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Prefacio 



Las tres metas del Cuerpo de Paz: 

Implicaciones para programacidn y la capacitacidn 

En 1961 , las metas del Cuerpo de Paz quedaron estabiecidas en la Declaracion de 
Prop6sitos del Estatuto del Cuerpo de Paz. Todos los esfuerzos de programacidn y 
capacitacibn deben sustentar las tres metas del Cuerpo de Paz. Ellas son: 

1 . Ayudar a los pueblos de otros palses a cubrir sus necesidades de hombres y 
mujeres capacitados. 

2. Promover un mejor entendimiento del pueblo americano por parte de los 
pafses que reciben los servicios del Cuerpo de Paz. 

3. Promover un mejor entendimiento de otros pueblos por parte del pueblo 
americano. 

Crlterios fundamentals de los proyectos de desarrollo 

La mayor parte de nuestros esfuerzos de programacidn y capacitacidn se 
reiacionan con la actualizacidn, ampliacidn y adaptacidn de los programas 
establecidos. Sea que Ud. este trabajando en un programa establecido o 
desarrollando uno nuevo, usted cuenta con enterics basicos para guiarlo. Estos 
criterios, descritos en detalle a lo largo de este manual, caen dentro de las 
categon'as siguientes: 

♦ Criterios que reflejan la filosotia del Cuerpo de Paz respecto al desarrolio, y la 
necesidad del pais anfitridn. Los criterios en esta categoria describen la 
necesidad de incrementar las capacidades locales, beneficiar a los necesitados. 
y buscar una solucidn duradera. Cada proyecto, para llegar a buen termino. 
debe incluir a los beneficiarios en el proceso de desarrollo, utilizar los recursos 
locales disponibles, y operar a nivel local. Los proyectos del Cuerpo de Paz no 
deben quitarfo el puesto a trabajadores locales calificados y disponibles. Deben 
ser complementarios con otras actividades para el desarrollo en el pais anfitridn 
y contar con la posibilidad de su repeticidn. 

♦ Criterios que reflejan la disponibiiidad de recursos. La disponibilidad de 
recursos es una realidad que debemos enfrentar constantemente quienes 
estamos involucrados en actividades reiacionadas con el desarrollo. Los 
proyectos del Cuerpo de Paz se manejan frente a esta realidad asegurandose 
que los mismos sean planeados y luego continuados en base al tipo y cantidad 
de Voluntaries, recursos locales del Cuerpo de Paz, y recursos de la 
organizacidn que oficia en el pais anfitridn. 

Cuando Ud. participe en la evolucidn, expansidn y adaptacidn de los proyectos del 
Cuerpo de Paz, concentrese en reunir la mayor cantidad posible de los criterios 
establecidos. 
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Section 1: 

Introduction al Manual PA TS 



v Temas: • Panorama general 

* Comprensidn de antecedentes y propdsitos 

* Revisidn de terminos fundamentales 

* Revisidn de puntos y documentos clave 

* Uso del formato PATS 



Panorama general 



El personal de campo, a cargo de programacidn y capacitacidn, generalmente llega al 
lugar de trabajo y se encuentra con que las cosas marchan en distintos sentidos. Es 
dificil, a primera vista, poder decir ddnde algo ha comenzado o cuartdo concluira. Las 
siglas abundan y las fechas Ifmite aparecen sin advertencia previa. Por un lado parece 
apasionante y por el otro cadtico. 

Este manual es una gula para poner orden en el caos y para distinguir entre iniciativa de 
desarroilo e intervention por crisis. Mientras tanto Ud. como parte del personal de 
programacidn y capacitaciOn del Cuerpo de Paz, encontrara emergencias y expectativas 
varias con las que debera enfrentarse a diario, y tambien querra encontrar algun tiempo 
para planificar. La planif icacidn es una manera de darle sentido a la programacidn y 
capacitaciOn para que el personal local del Cuerpo de Paz sea capaz de ir mas alia de 
operaciones de mantenimiento y contrtbuir al desarroilo. 

Los miembros del personal local a menudo se encuentran abrumados por ios detalles o 
consumidos por el apoyo que deben dar a Ios Voluntarios. Los vahados y complejos 
aspectos dei asesoramiento a Ios Voluntarios -desde probiemas administrativos hasta 
tecnicas de asesoramiento- no son tratados en este manual. Sin embargo, es claro que 
si ios esfuerzos en la programacidn y la capacitacidn se intensifican. mejorardn tanto la 
actuacidn de Ios Voluntarios como la satisfacciOn recibida. Para roducir las demandas 
del asesoramiento a Ios Voluntaries, que consumen tanto ticmpo. es importante manejar 
con destreza los aspectos de programacidn y entrenamiento del trabajo asignado. Este 
manual es una herramienta que Ud. puede usar para ayudarse a desarrollar aptitudes 
adicionales en programacidn y capacitacidn de la manera en que se llevan a cabo en el 
Cuerpo de Paz. 
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Comprension de antecedentes y propositos 



Contando con gulas ya provistas en programaddn y capacitacidn, <,por que se 
desarro}!6 el manual PATS? La estructura de PATS provino del personal local 
del Cuerpo de Paz durante estudios realizados en 1988 y artos anteriores. El 
personal requeria un sistema de entrenamiento m&s extenso, informaci6n 
adicional sobre los Serviclos de Reclutamiento de Voluntarios (VRS), pautas 
para conseguir Voluntarios y estrategias de control y evaluaci6n. El PATS 
representa un Intento de proveer esa informacion adicional y de integrar las 
tareas mas importantes de programacidn y capacitacion dentro de una misma 
fuente. A medida que los esfuerzos de programacidn y capacitacidn cambien y 
devengan mas consistentes, el manual PATS sera, actualizado y extendido 
segun sea necesario. 

Si bien el manual PATS contiene informacion importante, que incluye cambios 
sobre la explicacidn de las gufas de programacidn, forma parte del proceso 
descrito en el manual del IPS (Sistema de Programacidn Integrada). El 
desarrollo del PATS debe ser visto como una continuacidn del IPS -una fuente 
de mayores detalles e integracidn de ia programacidn con la capacitacidn. 

PATS es un documento de referenda que puede ser usado por el personal del 
Cuerpo de Paz dedicado a la programacidn y capacitacidn. Las descripciones 
de tareas, pautas, ejemplos y definiciones utilizadas, tienen la intend on de ser 
practicas e informativas y no restrictivas. Con la tasa tan aita de rotacidn de 
personal que se da en las operaciones del Cuerpo de Paz, la documentaddn de 
los procedimientos es esencial. PATS, junto con otras tantas fuentes (listadas en 
la Bibliografia) de todos los niveles del Cuerpo de Paz, provee la documentaddn 
que usted necesitara en programacidn y capacitacidn. 
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Revision de terminos fundamentals 



A traves de los anos, el Cuerpo de Paz ha desarroilado su propio vocabulaho 
para describir lo que hacemos y como to hacemos. A continuation se detailan 
algunos terminos generates que ser&n usados a io largo del manual PATS. Al 
final del manual, un Glosano repite estos terminos (alfabeticamente) e incluye 
otros mas. El programa de cada pats, y aun de cada proyecto, poseen unos 
pocos terminos que son unicos. Usted esta.a interesado en conocer lor de su 
competencia. 



Terminos de programacidn 



Programacidn se refiere a todos los pasos que implican el desarrolio, 
implementacibn y direction de las actividades de los Voluntaries. Estas se 
describen en forma diferente, dependiendo de! nivel del Cuerpo de Paz en 
cuestion. For ejemplo: 



♦ Programa - se refiere a todas las actividades de los Voluntarios dentro de 
un pais. Ejemplo: La operation completa del Cuerpo de Paz en Costa Rica 
se conoce como el Programa del Cuerpo de Paz en Costa Rica e incluye 
todas las actividades en que participan los Voluntarios. 



♦ Sector - se refiere a todas las actividades de los Voluntaries dentro de un 
area de contenido, tal como salud o agriculture. Ejemplo: Todas las 
actividades del Cuerpo de Paz en Costa Rica que involucran a Voluntarios 
trabajando en el campo de la saiud, general mente bajo la direccibn de un 
Director Asociado del Cuerpo de Paz (APCD), constituyen el sector de 
salud. 



♦ Conjunto de aptitudes - el rango aceptable de antecedentes que pueda 
tener un Voluntario. 



♦ Proyecto - se refiere a todas las actividades de los Voluntarios relacionadas 
a un proposito comun. Ejemplo: Dentro del sector de salud en Costa Rica 
hay dos proyectos - el Proyecto de Sanidad y el Proyecto de Nutricidn- 
cada uno con sus propios objetivos. 
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AA - Asignaciones - tftulo generico y numero de cddigo que se ie da al 
cargo de un Voluntario. 

Asiqnacion - se refiere a la descripcidn de las actividades dentro del 
proyecto de un determinado Voluntario. Ejemplo: dentro del Proyecto de 
Nutricibn en Costa Rica hay dos asignaciones de Voluntaries: 1 ) una 
asignacibn que incluye actividades que requieren las habilidades de una 
persona graduada en salud y/o nutricion, y 2) una asignacion que incluye 
actividades que requieren las habilidades de una persona con antecedentes 
e interes expreso en trabajos de extensi6n comunitaria en salud y nutncton. 

Programa de un Pais 



Sector Agricultura 





Sector Educacton 



Sector Salud 



© © 



Proyecto A Proyecto B Proyecto C Proyecto D Proyecto C 




A « Tituto de Asignaciones 



Termincs de Capacitacidn 



Capacitacibn se refiere a todas las actividades de orientacibn y aprendizaje de 
aptitudes, conocimientos y actitudes que se desarrollan durante la participacion 
de un Voluntario en el Cuerpo de Paz, comenzando con la fase de reclutamiento 
y terminando con la Conferencia de Cierre del Servicio. La mayorfa de los 
t6rminos de capacitacibn se refieren a puntos clave, como el PST y el 1ST, y a 
documentos, como el DOW y el SOW. Estos terminos se definiran a partir de la 
pagina 7, Revisidn de puntos y documentos clave. 
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Terminos de control y evaluation 

Control y Evaluscidn se refieren al acopio y analisis de informacion acerca de ia 
implementaci6n e impacto de las varias actividades de programacibn, 
capacitacidn y respaldo de actividades. Los directives del Cuerpo de Paz, como 
asi tambien todo el personal, utilizan la informacidn para guiarse y mejorarar sus 
gestiones. Mas especificamente: 

♦ Control - es el proceso de recopilacion y analisis de la informacion como 
parte regular del sistema de informes {por ejemplo los informes regulares 
de los Voluntaries referidos al proyecto). 

♦ Evaluation periodica - es una recoleccidn especial de datos y analisis, a 
veces llevada a cabo, objetivamente, por un observador externo para 
determinar la efectividad del proyecto o programa, revisar cuestiones de 
administracidn, o reorientar o revitalizar un proyecto existente. 



Criterios de proyecto 

Los criterios de los proyectos se refieren a las pautas del Cuerpo de Paz que 
deben ser incorporadas a cada proyecto. Ellas son: 



Resumen de Sos Criterios de Proyecto 

La FHosofia de Desarrollo del Cuerpo de Paz y la Necesldad del Pais 
Anfitridn se reflejan que: 

1 . El proyecto increments las capacidades locales. 

2. Los beneficiarios se cuentan entre los necesitados. 

3. El proyecto busca una solucidn duradera. 

4. Los beneficiarios forman parte del proceso de desarrollo del proyecto. 

5. El proyecto utifiza los recursos locales disponibles. 

6. Las asignaciones de los Voluntarios son a nivel local donde se manifiesta la 
necesidad. 

7. Los Voluntarios no desplazan a los trabajadores locales calificados. 

8. El proyecto es complementary de otras actividades Je desarrollo. 

9. El proyecto tiene posibilidades de repetirse. 
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Resumen de los Criterios de Proyecto (cont.) 

La Disponibilidad da Recursos se reflaja en qua: 

1 . Los tipos y el numero de Voluntaries requeridos refleja el conjunto de 
aplicantes disponibles. 

2. Las operaciones del Cuerpo de Paz local cuentan con personal y recursos 
para solventar el proyecto y los Voluntarios. 

3. Los organismos anfitriones cuentan con personal y recursos para solventar el 
proyecto y los Voluntarios. 

4. Se provee a los Voluntarios con el entrenamiento y apoyo necesarios para 
completar sus asignaciones. 
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Revision de puntos y documentos clave 

En toda organizacibn existen informes regulares que deben ser completados y 
actividades que deben ser programadas. El Cuerpo de Paz no es una excepcion. 
Los nuestros, sin embargo, tienden a variar en nombre y enfoque debido ai 
numero de gente implicada, la vasta diferencia en la ubicacibn, y la tradicibn del 
estilo particular del Cuerpo de Paz. De tal modo, usted encontrara que, a pesar 
de todas estas variantes, hay una coherencia general del proposito y contenido 
de las actividades programadas y Jos documentos producidos. AqueHos 
referentes a programacibn y capacitacibn son definidos a continuaaon. 

♦ IPBS - Sistema Integral de Planificaci6n y Presupuesto -es un documento 
anual (presentado en dos fases) que contiene informacibn sobre las 
estrategias del programa, informacibn de cada proyecto en un pais, y una 
descnpcidn de las actividades de programacibn, capacitacibn y del 
presupuesto para el programa del pais. Anteriormente este documento se 
Hamaba CMPB (Country Management Plan and Budget Handbook). 

♦ COTE - Calendario de Actividades de Capacitacibn- es un esquema 
detallado sesidn por sesion, hora por hora, de una actividad de 
capacitacion. 

♦ COSC - Conferencia de Cierre del Servicio- es un evento planificado que 
marca el final del servicio del Voluntario, generalmente llevado a cabo entre 
tres y seis meses antes de que se complete el servicio. Las actividades son 
planeadas para asistir a los Voluntaries en lograr la readaptacibn para 
regresar a los Estados Unidos y para recibir informacibn de los Voluntanos 
relacionada con sus respectivas asignaciones. 

♦ Informe de Evaluacidn del Instructor Contratado - es un informe presentado 
por el Representante Tecnico Encargado de Contratos del Cuerpo de Paz 
(COTR). Dicho informe evalua el desempeno de un contratista en una 
actividad de capacitacibn, como el PST. 

♦ Acuerdo de Pais - es un documento legal que establece obligacibn legal y 
que es elaborado por el Cuerpo de Paz y el organismo gubernamental del 
pais anfitribn responsable de la supervisibn del Cuerpo de Paz en lo 
concerniente a las estrategias del programa. 

♦ DOW - Descripcibn del Trabajo- es un documento confeccionado por el 
personal del Cuerpo de Paz (en el pals) para describir en detalle una 
actividad de capacitacibn especifica o el ciclo de entrenamiento para un 
grupo de aspirantes/Voluntarios. Es entregado al Gerente de Capacitacion 
al menos un mes antes del comienzo del entrenamiento. 

♦ Planilla de Evaluacibn - es un documento que describe la evaluation y el 
plan de control para un proyecto. 
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♦ 1ST - Capacitacibn en Servicio- actividades da capacitacibn que tienen 
lugar en el pais asignado durante e! servicio del Voluntario y que apuntan a 
cubrir las necesidades inmediatas de la capacitacibn. Los informes del 1ST 
se realizan para evaluar las actividades, los instructors y los Voluntarios. 

♦ MSC - Conferencia de Mitad de Servicio- es un evento organizado para 
Voluntarios que se encuentran aproximadamente a mitad de camino en sus 
asignaciones. La conferencia provee oportunidades de capacitacibn y 
desarrollo, y obtiene informacibn de la experiencia de los Voluntarios. 

♦ MOU - Memorandum de Entendimiento - cuando se refiere a la 
capacitacion, este documento lo confeccionan el personal del Cuerpo de 
Paz y el Gerente de Capacitacibn contratado para clarificar el acuerdo 
aicanzado entre las dos partes. El acuerdo asegura que se ha discutido el 
modo de impiementacibn del programa de capacitacibn y que la persona 
contratada acepta proveer el entrenamiento tal corno fuera descrito. El 
MOU describe cualquier cambio efectuado en el programa de capacitacibn 
dentro de los Ifmites legates del contrato. 

♦ PDO - Orientacibn Previa a la Partida- es un programa de dos o tres dfas 
llevado a cabo en los Estados Unidos que brinda a los aspirantes un 
panorama general de sus asignaciones en el extranjero. 

♦ Acuerdo de Proyecto - es un documento desarrollado por el Cuerpo de Paz 
en conjunto con todas las partes que colaboran, que concierne a los roles y 
responsabilidades del proyecto. En algunos paises se lo conoce como 
Memorandum de Entendimiento (MOU). 

♦ Plan Preliminar del Proyecto - es una gui'a para reunir las partes de los 
pasos iniciales de planificacibn de un proyecto y para resumir lo que se ha 
logrado. 

♦ Plan de Proyecto - es un documento que describe la estrategia de un 
proyecto, el proyecto y las asignaciones de Voluntarios. Debe ser 
compatible con los criterios de programacibn del Cuerpo de Paz y las 
necesidades del pais anfitribn. 

♦ PST - Capacitacibn Previa al Servicio- es un evento de capacitacibn que 
tiene lugar en el pais asignado, antes de que los aspirantes presten 
juramento como Voluntarios. Las actividades del entrenamiento cubren 
conocimientos, aptitudes, y actitudes en las areas tecnica, linguistics, 
intercultural, y de salud y seguridad personal. Los PST preparan a los 
Voluntarios para los primeros tres a seis meses de servicio. Informes finales 
de PST son confeccionados mostrando una evaluacibn del evento de 
capacitacibn, ios instructors y los aspirantes. 
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nTR e _ cistema de Solicitud Trimestra! de Voluntarios- es un documento 
SUZm al Cuerpo de Pfas^Oto^ 
Reclutamiento y Colocaci6n de Voluntanos) por el programa de cada upais 
Jam SVei y nOmero y tipo de Voluntarios necesanos para los distmtos 
proyectos. 

crMA , noriaracidn de Trabaio - es parte del documento contractual que 

Ifopuesla parVSm^istas que quieten presemar una propuesta por un 
proyecto. 

ec T _ raoacitacidn Estadual - es un evento de capacitacidn para adquirir 
KSSm° en *» Estados Unidos cuanc* no se ^cuenta 
nnn el entrenamiento tecnico en el pals asignado, o cuando no hay 
oTsponSTaporte financier* La duracidn de dichos emrenamientos 
varia de acuerdo alas necesidades del proyecto y a las aptrtudes del 
aspirante. 

ta Anaiisis de Tareas - es un documento que define la asignacibn de un 
Vduntat Z^Zes^osB * cada objetivo principal de. proyecto en 
las actividades especificas que el Voluntano debe rea ?ar. 
TCT - Capacitacidn en Tercer Pais - es una actividad del PST quetiene 
luoar en otro pais que no es Estados Unidos ni el pais de serv.cio del 
Xi^TndJ ^ * aspirantes de mas de un pais Los TCT 

son Szados cuando la capacitacidn adecuada no se encuentra 
disponible ni estadualmente ni en el pais asignado. 

nicofln He caoacitacibn - provee intormaci6n general, tal como temas, 
^SSS^SSS^£» de una actividad de capacKacidn a real.zarse. 
un diseno de capacitacidn es desarrollado para cada actwdad 
Drwupuestadadel entrenamiento, como el PST o el Taller de Idioma 1ST. El 
^ntenido del diseno esta determinado por la invesflgacibn previa a la 
capacitacidn. 

TOT - Capacitacion de Instructores - es un programa que prepara al 
o^ntel de instructores, que generalmente dura un mimmo de siete dias. ai 
oroorama Sn e Ge?ente de Capacitacidn, Coordinadores, Instructores 
Se ?d!oma y olras instructores, comb as. tambien personal de apoyo segun 
lo determine el Gerente de Capacitacidn. 
. Informe del TOT - es un informe escrito que recopila los resultados del 
a le de TOT El informe incluye una evaluacidn general del grupc de 
Slffidn wmo as( tarnbier, evaJuaciones individuals del plantel de 
instructores. 
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♦ Plan de Estudios- ©s un bosquejo detallado de una actividad de la 
capacitacion. Se confecciona un "plan de estudios" para cada actividad del 
entrenamiento, y debe incluir el organigrama, los objetivos de aprendizaje, 
las actividades y la metodologia para cada sesibn. El plan debe compartirse 
con aspirantes, representantes del pais anfitridn, cada instructor y con el 
personal local interesado. 

♦ VAD - Description de la Asignacion del Voluntario - es un documento 
enviado a los invitados que esboza las responsabilidades, actividades, 
objetivos de trabajo, expectativas interculturales, condiciones de vida, 
aptitudes de ingreso y otras competencias requeridas para la asignacion de 
cada Voluntario. (Antes conocido como la planilla TAC). Para mas detalles 
sobre el VAD, incluyendo fechas de presentation, vease el Apendice. 
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Uso del formato PATS 



jEl manual PATS ha sido organizado para ser accesible de modo que usted 
pueda encarar su trabajo de la misma manera! Lea lo referente a! menu PATS, el 
esquema basico de cada seccidn, los sfmbolos y ejemplos para lograr 
aprovechar al maximo la informacidn contenida en el manual. 



El menu PATS 

<,C6mo esta organizado el manual PATS? El manual PATS esta dlvidido en las 
seis secciones principales que se aprecian en el menu basico PATS a 
continuacibn. Usted encontrara el menu PATS a lo largo de todo el manual. A 
medida que Ud. avance en su trabajo con el manual encontrara que se afiaden 
nuevos detailes. 
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Temas de cada seccidn 



Al comienzo de cada seccidn hay un recuadro conteniendo los temas cubiertos 
en etla. Esto !e permitira obtener una idea anticipada de si la seccidn contiene -o 
no- la informacidn que Ud. necesita en ese momento. 



Contenido de la seccidn 



La informacidn en cada seccidn esta destinada a ser aplicada en todos los 
programas y proyectos cai Cuerpo de Paz, aunque, naturalmente, se pueden dar 
variaciones. El entasis esta puesto sobre prograir.as ya existentes antes que en 
los nuevos ya que la mayor parte de los esfuerzos de programacidn y 
capacitacidn estan dirigidos a programas en ejecucidn. Us>ed encontrara, sin 
embargo, gufas para nuevos programas tambien. 

Se ofrecen procedimientos especfficos para lograr una tarea de programacidn o 
de capacitacidn que son provistos, de ser posible, en cada seccidn. Se incluyen 
tambien pautas, ejemplos, formularies, planillas y recursos adicionales. 
Sugerencias utiles del personal local le proveeran con una mayor comprensidn 
de cdmo un procedimiento o pauta pueden ser aplicados. 

El manual provee constantemente gufas y sefiaia la necesidad de integracion de 
todas las actividades principales dentro de la programacidn y la capacitacidn. Se 
incluyen metodos y ejemplos para demostrar de que manera las acciones de un 
individuo estan ligadas a las de otro; cdmo una actividad del entrenamiento esta 
reiacionada con un objetivo del proyecto; y cdmo el planeamiento esta ligado al 
control y a la evaluacidn. 



Puntos clave 



Cada seccidn concluye con una lista de los puntos clave de la misma. Si Ud. ya 
esta familiarizado con una seccidn y simplement© desea refrescar su memoria, 
lea los puntos clave para ahorrar tiempo. 
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Simbolos 



El manual PATS contiene simbolos que le ayudaran a enfocar su atencibn en 
ciertas cosas. Estos modos abreviados le ayudaran a acceder a la informacibn 
que usted necesita mas rapidamente. 




Evento clave - asi Ud. podra anotarlo en su 
calendaiio antes de que ocurra. 



Documento clave a elaborar- como el IPBS. 



9 



Sugerencias utiles del campo - de aquellos 
que han estado all i. 



40¥ 



Relaciones/integraci6n del PATS -cdmo !o 
que Ud. hace afecta a otros. 



Procedimiento paso por paso - con un paso 
compiementario ocasional, ya que las cosas 
nunca son simples. 




Otros recursos materiales para utilizar - 
informes, manuales, personas, etc. 



A 



Precaution - jesta podna ser un area problematical 
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Ejemplos practicos 

Para Que la informacibn del manual sea mas aplicable a las acclones cotidianas, 
hay dos ejemplos de proyectos descritos en su totalidad. Se explican los pasos 
que integran la programacibn y la capacitacion en la medida en que se 
relaeionan con estos ejemplos. CI primer ejemplo es un proyecto de agncultura 
en el Pais A; el segundo es un proyecto educativo en el Pais B. 



Puntos de acceso rdpido 



Para dotar al manual de puntos de acceso rapido tambien se han previsto las 
formas tipicas: tablas de contenido detalladas, divisores de secc«ones, puntos 
referenda cruzada y un (ndice. Un glosano al final le ayucara a aprender 
rapidamente la definicibn de los terminos del Cuerpo do Paz. Tambien se melt 
una bibliograffa comentada de las fuentes utilizadas para este manual. 



ApSndice 

El apendice contiene informes y documentos demasiado extensos como para 
incluirtos en el cuerpo del manual. 
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Temas: 



Panorama general 

Pasos iniciaies desde donde este 

Comprension de los plazos del 
Cuerpo de Paz 

Uso del menu PATS 
Puntos clave 
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Panorama general 



Sea que Ud. este recien comenzando con sus responsabilidades o continuando 
en su gestidn de programacibn y capacitacibn, Ud. puede usar la information del 
manual PATS. Segun el tiempo lo permita, podra leer y estudiar el manual de 
principle a fin. Si acaba de descubrir que Ud. es pemonalmente responsable de 
tres eventos proximos y de la elaboracibn de un documento importante, puede 
tratar de abordario de otra manera. Tbmese tiempo para darse una idea de que 
es el manual PATS - las secciones principales, el contenido general, los puntos 
de acceso. Ubique las secciones que le interesan directamente y lealas en 
detalle. Vuelva despues al principio y lea las secciones que restart para tener 
una imagen global mas completa. 




ERIC 
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Pasos initiates desde donde est& 

A continuacibn hay algunos datos utiles para ponerlo en marcha. 

Para el personal local que recien se inicia 

Para comprender bien sus obligaciones, recurra a este 
manual, al personal y a los recursos locales y a otros 
documentos de programacibn y capacitacion para identificar: 

♦ responsabihdades especificas del proyecto, como enlace con el organismo 
anfitribn, necesidades como Voluntario, recursos, etc. 

♦ eventos que debe planificar, o a los que debe asistir. 

♦ documentos que debe elaborar o en los que debe colaborar. 

♦ procedimientos, en los que debe participar, tales como control. 

♦ fechas que debe tener en cuenta y los calendarios que debe elaborar. 

Si Ud. es nuevo en el campo, o aun esta en entrenamiento para su asignacibn 
en ei extranjero, trate de encontrar el tiempo para leer todo el manual con 
detenimiento. Es realmente conveniente tener un "cuadro general." 




Personal local ya experimental 



9 



Use los puntos de acceso rapido (tabia de contenidojndice, 
divisores de secciones, temas) o el menu del PATS que se 
describe en esta seccion para ubicar la informacidn que 
necesite. El PATS, y tambien otros recursos para 
programacibn y capacitacion le ser&n de gran utilidad 
cuando necesite orientacibn para un determinado evento, la 
explication de un documento especifico, o la idea general de 
un procedimiento. 



Manual de Sistema de Programacidn y Capacitacidn 1 7 



Octubre de 1989 



Seecfdn2 



Comprensidn de los plazos del Cuerpo de Paz 




Para iniciarse en programacibn y capacitaci6n es necesario 
conocer, en primer lugar, el flujo tipico de los 
acontecimientos del Cuerpo de Paz. ^Cuando se debe 
presentar el informe QTRS? <,Cuando debe estar en 
Washington los VADS? iCuando se celebran los PTS? 
<,Con que frecuencia deben visitarse los sitios y en que 
punto del proceso se insertan? A pesar de todas nuestras 
variaciones en programas y proyectos, este fluir de 
acontecimientos se mantiene en forma bastante 
consistente. La primera parte del IPBS, por ejamplo, se 
presenta en marzo; los informes QTRS y VAD debe ser 
presentados trimestraimente. 



Las variaciones del esquema previsto son, a menudo, el resuitadode las 
necesidades del organismo anfitri6n. El calendario del Cuerpo de Paz debe 
realzar la iniciativa del organismo anfitri6n en lugar de bioquearia. Los plazos se 
deben cumplir mediante esfuerzos combinados con el organismo anfitribn. 
Existen tres calendarios, o ciclos, que lo ayudaran a retener este orden de 
acontecimientos. 



Calendario de Planlficacibn del Presupuesto Anual 

Prestar atencidn a este calendario equivale a recibir fondos y Voluntarios 
desde Washington. Cuaiquiera sea su fecha de Hegada, el ejercicio fiscal 
del Cuerpo de Paz estara en marcha - con informes requeridos para 
fechas previstas. 



Calendano 
' de Plantficacion\ 
del presupuestoj 
anual 



Oct 
Nu«vo EF 



Oct 



Ocl 
Nuevo EF 



0 Ptezo d« IPBS *n CP/W (La pnmera tase se entrega en marzo y la segunda en agosio) 
■ Fechas de ersraca QTRS VADs 
EF Eierciwo Fiscal 



Como Ud. ve en el ejempio anterior, se puede ver que este ciclo abarca cuatro 
ejercicios fiscales y comprende dos presentaciones de IPBS y diez de QTRS y 
VAD. 
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Calendario del Grupo de Voluntarios 

Este calendario lo ayudara a aprender el dclo de actividades dejos 
Voluntaries. iCuando llegan? *En que fechas estan programados Jos 
eventos prindpales de capadtacion? Ud. se hara cargo de ya 
estan en plena tarea - a algiin grupo le pueden quedar seis meses de 
trabajo, a otro le pueden quedar nueve. Puede ser que dos grupos 
nuevos ingresen a poco tiempo de su Hegada. 

El ciclo de cada grupo de Voluntarios dura por lo menos 24 meses. Ud. 
recibira actividades en diversas etapas de planificacion para estos grupos. 
Tendra que proseguir planificando estos y planificar tambtSn los restantes 
v oor supuesto, hay que considerar los futures grupos de Voluntanos. Le 
parece simple, <,no? El calendario siguiente es un ejemplo de un 
calendario elaborado para tres grupos de Voluntarios. 



Otofto J Inv»«r*j 

i 
i 



GruPO X 









^££3 PST 




Pnmavefa 



Vterano I OtoAo 

i 
i 

! 



E3E3 



Pnmavera! Verano 



Is^J fctS€/f$T#2 



SSt PD£ fST 




E=G3 



MSCtST#2 



COS 



COS 


derTe 09 5#*v<oo 


PDO 


On«n»o6n previa 


cose 


• Conference de C&rre Ofi Server 


SST - 


CfCtt oo aaoacitacion 


MSC 


Reun>an m prometf* r ei servoo 


VAD 


Dascfioo&n Afrignac>6" \totunianc- 


1ST 


Serv»oo mtemo 




Evento ciave 


PST 


S*n/)C>o oe prg-otW'&a&r 
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Plazos da un Calendario Personal 

Le sera, util identificar las fechas clave que lo afecten personalmente. Ciertas 
fechas especificas pueden entonces ser determinadas y coordinadas con 
otras obligaciones. Por ejemplo, si se ha planificado su asistencia a un retiro 
del personal en el mes de marzo, probablemente Ud. decida tener terminado 
su informe anual IPBS (que de w e ser presentado en marzo) antes de la fecha 
de ese retiro. 

EF 90 EF 91 EF 9i. 

EODETA , vacaci6n Retiro Vacacibn i Retiro Vacacion 

1/3 2/27 , Sdias 2dfas 5dfas ( 2dfas 3dlas 



i • • • i 



JFMAMJJAS(j)ND JFMAMJJAS^ND JFMAMJJA 

OSD 1 1 EDT 

1/29-2/23 8/26 

EOD - Fecha de Ingreso OSD - Entrenamtento 

ETA - Tiempo Llegada EDT - Tiempo Partida 



Su calendario 



9 



Comience de inmediato a elaborar su propio calendario en base a 
los esquemas anteiormente explicados. A medida que lea otras 
secciones del Manual PATS agregue notas detalladas en su 
calendario individual. Por ejemplo, actividades de planificacibn y 
administracion por proyecto (que se explican e n la Secci6n 4) 
pueden agregarse a medida que Ud. determine los plazos de 
tiempo de mayor importancia y las fechas de ejecucibn. Agregue en 
su calendario las fechas fijadas para anaiisis de problemas, metas, 
objetivos del proyecto y an&lisis de tareas. Una vez que lo haya 
completado, sabr& que acontecimientos, documentos y actividades 
necesita pianificar en cada momento dado. 
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Una vez desarroilado su calendario del H cuadro general", podra 
empezar a incorporar fechas y horas particulares. Muchas 
personas preparan dos calendarios - el del "cuadro general" para 
referenda rapida sobre un perfodo largo de tiempo, y en otro, mas 
detallado, para un perfodo de tiempo mas corto, podra empezar a 
anotar fechas y horarios especificos. 



9 



Hacer anotaciones en el calendario con distlntos colores es util. 
Por ejemplo, "as fechas de entrega de documentos pueden hacerse 
en azul; las fechas de eventos clave en verde; fechas personales 
en rojo; fechas para tareas de planificacidn y administracibn en 
negro. 




Trabaje junto a sus colaboradores del pais anfitribn para decidir las 
fechas de eventos clave. Ellos generalmente poseen informacidn 
que puede afectar el planeamiento de divers as actividades. 



Comparta su calendario personal con otros funcionarios del Cuerpo 
de Paz. Algunas actividades deben ser coordinadas entre el 
personal. 
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Uso del Menu PATS 



En base a lo expuesto anteriormente sobre los diferentes calendarios, existe una 
serie de acontecimientos, procedimientos y documentos de los que Ud. es 
responsable. Cuando haya iniciado su calendario propio, do una mirada a los 
primeros meses de trabajo y determine que debe aprender primero. Utilice ei 
grafico del menu del PATS que aparece a continuacidn, que sirve como tabla 
visual de contenido de este manual, para ayudarie a buscar rapidamente las 
secciones del manual que pueden ser de utilidad. 




ERIC 
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Puntos clave 



♦ E! Manual PATS es para todo el personal encargado de programacion y 
capacitacidn. 



♦ El personal local que recien se inicia puede usar el manual y otras fuentes 
para poder encontrar rapidamente sus responsabilidades y despues ieerias 
con mas detenimiento a medida que el tiempo se lo permita. 



♦ El personal local experimentado puede usar este manual a modo de 

revisidn de sus responsabilidades de programacion y capacitacidn, y como 
una serie de pautas para las tareas a realizar. 



♦ La comprensibn de los plazos ttpicos del Cuerpo de Paz lo ayudara a 
iniciarse en su trabajo. 



♦ El desarrollo de un caiendario propio en el que se incluyan actividades de 
relacionadas a la planificacion y al presupuesto, como tambien sobre las 
actividades de los Voluntarios y diagramas de personal, le sera de gran 
utiiidad. 



♦ El menu PATS es una tabla de contenido visual del manual. 
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Proyecto 
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Temas: 



• Panorama general 

• Conocer el grado de desarrollo del pais anfitrion 

• Actualice su informacibn sobre el programa del 
pais 

• Desarrollo y actualizaci6n de la estrategia del 
programa 

• Puntos clave 
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Panorama general 



En la Secci6n Dos Ud. aprendid a identificar las actividades futuras en las que 
debe participar. Al comenzar a trabajar en cada una de estas acttvidades es 
importante hacer una evaluaci6n total del programa del Cuerpo de Paz en e) 
pa(s Esta seccibn le ayudara a evaluar el grado de desarrollo del pais y estimar 
si el programa actual del Cuerpo de Paz responde o no a las necesidad-s de 
dicho pais. 

Generalmente, el Cuerpo de Paz interna poner a consideration el grado de 
desarrollo y los programas del Cuerpo de Paz en forma anua! como parte de la 
preparacidn para el IPBS que se presenta en Washington en dos fases (la 
primera en marzo y la segunda en agosto). A veces este reports essolamente 
un esfuerzo de "composicidn" de previas presentaciones del IPBS. Esto es 
lamentable ya que tanto el grado de desarrollo como las necesidades de cada 
pais anfitridn cambian. Para ser una organizacibn dedicada al desarrollo 
confiable, el Cuerpo de Paz debe evaluar regularmente cada programa. uicha 
evaluacidn debe ser producto de un esfuerzo conjunto entre el Cuerpo de Paz y 
el pais anfitridn: miembros del plantel del Cuerpo de Paz, Voluntanos, personal 
de contrapartida, beneficiaries, Ifderes - tanto nacionales como locales todos 
deben colaborar en el proceso de evaluacion. 

Esta seccidn sugiere distintas maneras oara recopilar informacidn para la 
evaluacion en forma rapida y eficiente, para que Ud. como miembro del plantel, 
conozca la situation en desarrollo y sea capaz de adecuar sus proyectos para 
mantenerlos dentro de las necesidades de desarrollo del momento. 
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Conocer el grado de desarrollo del pais anfltridn 



Las siguientes pautas lo proveeran con un esquema a medida que usted va 
evaluando el grado de desarrollo del pais anfitrion. Las mismas estan basadas 
en cosas que han sido utiles para el personal local expehmentado. Usted podra 
agregar sus propios toques al esquema a medida que va avanzando en su 
evaluacion. 

Acuerdese de documentar y organizar sus fuentes de 
informacibn, tecnicas, etc. jEsto le ayudara cuando sea 
nuevamente tiempo de evaluacion! Tambien, la informacidn 
del estudio esta ligada a menudo directamente a las 
necesidades de control y evaluacion de los proyectos (vea la 
Section Seis). El trabajo realizado aquf le ayudari m£s 
adelante. 





Los pasos basicos 



No es importante en que momento tenga lugar la evaluacibn; 
tampoco quien sea responsable por ella, pero si es 
importante que incluya los siguientes pasos basicos: 



1. Trabaje en colaboracion con el pais anfitrion para aprender el grado de 
desarrollo de este. 

2. Familian'cese con los documentos clave de desarrollo (actuates e hist6ricos 
importantes) adecuados a sus proyectos (tal como un plan quinquenal para 
el pats). 

3. Entreviste trabajadores del campo del desarrollo, miembros del plantel del 
organismo anfitriOn y, cuando sea posible, beneficiaries tanto a nivel 
national como regional y local. 

4. Vuelva a revisar la informacibn recogida. A menudo, tanto los problemas 
como las necesidades son percibidos de manera distinta por diferentes 
grupos -planificadores nacionales versus administradores regionales versus 
gente de la comunidad local, por ejemplo. 
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Categories de information 

l De que manera procedera usted a seieccionar la information que necesita 
acerca del pais anfitribn de los documentos y entrevistas? Una forma es tener 
en cuenta ciertas categories de informacidn de manera de que usted se pueda 
organizar a medida que hace el trabajo. Las categorfas a continuation lo 
guiaran. 

♦ Iniciativas y prioridades de desarrollo del pais anfitrion 

♦ Panorama historico del pais anfitriOn (descripcibn ffsica, econbmica, 
estructura social, sistema politico, cultura, tendencias poblacionales) 

♦ Actualization historica (cubriendo el ultimo afto y enfatizando el aspecto 
econbmico, la estructura social, el sistema poKtico, la cultura) 

♦ Lazos del pais anfitribn con otras organizaciones dedicadas al desarrollo, 
incluyendo a USAID y las PVO (Organizaciones Privadas de Voluntaries). 



Las categorfas de informacidn listadas arriba, se relacionan 
directamente con el contenido de las presentaciones 
anuaies del IPBS. Asegurese de prestar atenci6n a las 
instmcciones y requisitos del IPBS actual para que la 
recopilacibn de informacidn le sea "doblemente" util. Usted 
reconocera las necesidades de desarrollo del pals anfitribn y 
confeccionara las fases de su IPBS. 
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Indicadores del grado de desarrollo 



Ahora que ya tiene los pasos a seguir y las categorias de informacibn que 
necesita, el proximo movimiento sera, determiner los indicadores que le indicaran 
qu£ es lo que usted necesita conocer acerca de! pais anfitridn. Un indicador es 
simplemente una serial de lo que esta aconteciendo en e! pals anfitrion. 
Considerados en conjunto, varios indicadores lo guiar&n en la direccion correcta 
para identificar el grado de desarrollo del pais anfitridn. Los tipos de indicadores 
a considerar incluyen: 

Estructura de poder publica/privada Por ejempto: 

• organizackSn de agencias gubernamentales 

• sistema politico 

• organizaciones privadas e indivlduos infiuyentes 
intervencibn de cada uno en el proceso de 
desarrollo 



Estructura econdmsca Incluyendo: 

• PB1 (Product© Bruto Intemo) 

• ingreso promedio anual 

• poblacion de ia mayoria pobre 

• produtfos sobresalientes 

• recursos naturales/necesidades de importaci6n 

• tuentes de ingresos/estructura laboral 

• demografla 

• deuda/cif ras de ayuda externa 



Normas socio-culturales Tales como: 

• roles tradicionales de los sexos 
sistema de valores/creencias 

• atiliaciones reiigiosas 

• estructura de clases 

• tasas de atfabetizacibn 



Priondades de desarrollo nacional A partir de: 

iistas publicadas de priondades, iniciativas o 
estrategias impulsadas por las estructuras de poder, 
tales como el Plan de Desarrollo del Gobierno 
■ Iistas identificadas por otras agencias de desarrollo. 
tales como la O.N.U. o USAID, incluyendo aquelias 
del sector privado, embajadas de los Estados 
Unidos, organizaciones reiigiosas 
• necesidadss identificadas por personas clave 
- estadfsticas de salud pubiica (tales como la tasa de 
mortalidad infantil) 
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Proyectos tie desarrviio en • el gobiemo anf rt ^n 

ejeSn incluyentio proyectos en • otros orgamsmos de desarrollo 
manos tie: 



Recoleccion de informacidn: 
recursos y tecnicas 

i C6mo obtener informacidn sobre los distintos indicadores? Aunque las fuentes 
varian de pais a pais, hay ciertos recursos y tecnicas que pueden ser aplicados 
en la mayoria de los pafses en que prestamos servicios. La sensitividad cultural 
es parte esencial del proceso de recoleccion de datos en todos los palses. 



El IPBS 




Las presentaciones del IPBS del ano anterior conforman el 
primer lugar a consultar. Leyendo IPBS anteriores del 
programa del pals le dara una buena perspective histonca. 
Si usted esta armando por pnmera vez un programa en un 
pais, lea los IPBS de otros pafses. 




Documentos del pais anfitridn 

Los documentos oficiales del pais anfitridn son una 
invalorable fuente de informacibn. Informes publicados por 
agendas clave se encuentran disponibles si usted visita los 
organismos personaimente. La mayoria de los pafses 
cuentan con un documento de planeamiento, taJ como el 
Plan Quinquenal de Desarrollo, que esboza los objetivos del 
pais y los planes para alcanzarios. Los planes tambien 
proporcionan antecedentes sobre las prioridades de 
desarrollo del pais. 



REF 



Otras organizacionos de desarrollo 

Otras organizaciones de desarrollo, tales como la USAID, las Naciones Unidas, 
el Banco Mundial, y organizaciones privadas de voluntanos, generalmente 
cuentan con valiosa informacidn. Pongase en contacto con individuos a nivel 
local nacional o internacional y procure mantener vivas esas relaciones La 
informacidn sobre contactos se mantiene en los archivos de la oficmadel Cuerpo 
de Paz en el pais o en los ministerios. Procure obtener la informacion disponiDie 
mas actualizada. Informese acerca de que proyectos de desarrollo estan en 
marcha en el pais; que parece funcionar y que no. 
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Generalmente los ministerios cuentan con una lista de otras organizaciones, 
organismos y grupos activos dentro del pais. Los ministerios son utiles para guiar 
el proceso de colaboracibn. 



Observation 

Recorra el campo. Conozca a la gente en las poblaciones. Vea lo que esta 
sucediendo y recoja ideas. Hable con !a poblacibn rural. Observe de que manera 
se identifican las necesidades y cbmo se encaran los problemas. Usted puede 
aprender mucho volviendose parte de las actividades cotidianas de una 
poblacion. 



Medios de comunicacion 

Periodicos locales y regionales, revistas y otras fuentes a menudo proveen 
excelente information actualizada. Lea y observelos regularmente para 
desarroliar un sentido de continuidad de lo que esta aconteciendo en el pais. 



Recursos del Cuerpo de Paz 

Los recursos en el pais, tai como los Voluntarios y demas personal del Cuerpo 
de Paz, son especialmente utiles para obtener informacibn acerca de las 
prioridades del desarrollo. La Unidad Representante de Pais (CDU), el plantel 
regional, y los Especialistas de Sector de la OTAPS son tambien excelentes 
como fuente de informacibn. 



La entrevlsta 

Una de las maneras mas efectivas de recolectar information es a traves de 
entrevistas personates con individuos clave dentro del pais anfitribn. Ministros, 
legisladores, funcionarios gubernamentales de nivel medio e individuos 
influyentes del sector privado proveeran gran cantidad de la informacibn que Ud. 
necesita. Tambien representantes del gobierno de los Estados Unidos, como el 
embajador, y ciudadanos estadounidenses que trabajen en el ps is, pueden 
proporcionarle informacibn utll. 

Este paso en la fase de evaluacibn produce mas que solo brindarle la 
informacibn que usted debe poseer para determinar o actual izar las prioridades 
del desarrollo. Tambien lo ayuda a establecer contactos con los representantes 
del pais anfitnon. Trabajando con ellos en la evaluacibn de necesidades de 
desarrollo, Ud. se granjeara su apoyo en la fase initial de la planificacibn y lo 
mantendra para los proyectos que ya esten en marcha. Cuanto mas fuerte sea la 
relacidn con los representantes del pais anfitrion, mayores seran las 
probabilidades ce exito del Cuerpo de Paz en ese pais. 
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Para identificar a las personas que Ud. necesita entrevistar, tenga en cuenta que 
la mayona de los paises cuer.tan con entldades directamente relacionadas con 
sus necesidades de desarrollo. Generalmente esas entldades pueden 
encontrarse en los ministerios reiacionados a planeamiento, educacion, salud, 
bienestar social, finanzas, agriculture, trabajo y comercio. 

Cada pals cuenta con su propio protocolo que sirve de guia para conseguir 
entrevistas con individuos clave y aun para saber como conducirlas. Tenga en 
cuenta todo tipo de contactos, formales e informales, con personas que tengan 
poder de decisi6n. El personal mas antiguo y otros representantes 
internacionales pueden suministrar valiosos datos al respecto. 



Obtenga su propio ejemplar del Field Director's Handbook, 
del OXFAM Manual for Development Workers ( 1 985). Lo 
tienen en todas las oficinas del Cuerpo de Paz. 
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Actualice su informacidn sobre el programs del 
pais 



Este es el momento en que debe averiguar que esta haciendo ei Cuerpo de Paz 
en e! pais anfitribn, y de que manera. Existen varias fuentes de informacidn que 
ie ayudargn a comprender ta historia del Cuerpo de Paz en ese pals, la situation 
actual y los recursos y limitaciones. Las principales fuentes de informacidn son el 
mismo personal de Cuerpo de Paz, los Voluntaries, los miembros del plantei del 
organismo anfitribn, el IPBS, los acuerdos ministeriales y los planes de los 
proyectos. Se lista a continuacion aigunas preguntas espectficas que formular e 
ideas para tener en mente. 



Antecedentes y situacidn actual 

Historia del Cuerpo de Paz en J <,Desde cu&ndo est£ el Cuerpo de Paz en 
el pais el pais? 



J 



^CuaJes han sido los principales 
exitos/problemas? 



J 



cQue tipo de proyectos se han llevado a 
cabo en aftos anteriores? 



J 



<,Cuantos Voluntaries del Cuerpo de Paz 
(PCV) han trabajado en el pais? 



J 



^Que nivel de apoyo ha brindado el pais 
anfitribn en el pasado? 



J 



tQue colaboracibn se ha obtenido de otras 
organizaciones de desarrollo, incluyendo la 
USAID y los PVO? 
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Eiemplo del Pais A: Historia del Cuerpo de Paz en el Pais 
Anfitrten - <>Cuaies han sido Ios principals Sxitos/problemas? 

El Cuerpo de Paz se establecto en el Pats A en 1965. Durante su large historia en el Pals 
A tos programas del Cuerpo de Paz han atravesado diferemes etapas de transtciOn. En 
laetapa inicial el Cuerpo de Paz se concentre en ubicar en el pals gran numero de 
Voluntaries capacitados en Ios Estados Unidos en aspectos generates y de desarrollo 
comunitanb. A pnnciptos y mediados de la decada de Ios anos 70 se produjouna 
drasttoa reduccidn de PCV debido a reduociones presupuestarias y la mentaiidad 
tecnocratica de las Agendas del Pals Anfitrion (HCA). Actualmente el Cuerpo de Paz 
esta nuevamente en crecimiento, pero esta vez las dlversas HCA y el Cuerpo de Paz nan 
incrementado paulatinamente la capacitacton tecntoa general de Ios PCV y esta 
cotocando PCV major calif icados en lugares donde pueden ser de f acll acceso para Ios 
Voluntaries generalistas. 

Los pedidos sectoriaies en el Pafs A no han variado a traves de Ios anos. El 80% de Ios 
requerimientos se vinculan al agro, desarrollo de recursos forestales/naturales, 
education, sanidad y de agua potable. Sin embargo, con el crecimiento desentrenado 
de la pobiacton (3.8% anual) y las considerables migraciones a las ciudades que se 
producen, existen en la actualidad un mayor interes en el desarrollo de la pequena 
empresa y la juventud. 

Tanto el Cuerpo de Paz como las HCA estan de acuerdo en que tos PCV han tenido 
mucho exito trabaiando en las aldeas. El mejoramiento de la capacitacion durante el 
servicio y la ampliar*on de la capacitacion tecntoa de los PCV agrlcolas/genera Itetas ha 
dado como resultado el aumento del nivel de oonfianza entre las HCA y los PCV. El pais 
anfitrion tambien reconoce la importante contribucibn hecha por tos PCV en to que se 
ref iere a la asistencia de tos especialistas locales en salud con la ditusion de temas 
bastoos y de sanidad entre las poblactones carentes de educacton. 

Veinticinco anos desarroliando programas le han ensenado tanto al Cuerpo de Paz como 
a las HCA que los PCV se siente mas satisfechos y ententes cuando se les bnnda la 
oportunidad de ofrecer sus servictos a los mas necesitados en forma directa. 

Los desaciertos del Cuerpo de Paz a traves de los afsos se han debido principaimente a 
la ubicacidn de jovenes PCV en posictones que demandan un alto nivel de experience, 
sin proveertos del entrenamiento tecntoo suficiente y sin el apoyo de PCV generalistas. 
Tanto el Cuerpo de Paz como el pais anfitrion han aprendido a partir de estos errores y 
estan adoptando los pasos necesarios para corregirlos a traves del mejoramiento de la 
programacton y la capacitacion. 

Debido a la hiperinflacion. todas las HCAs cuentan con escaso personal y recursos 
insuticientes para brindar ei apoyo adecuado al personal local en expensas dianas y 
gastos de movilidad. Por este motive se estan incrementando las solicitudes para PCV 
que trabajen en las aldeas donde el personal social o tecntoo de extension es escaso o 
no existente. Desafortunadamente las HCA cuentan con poco o ningun dinero para 
sulventar tos viajes de los Vciuntarios. Sin embargo, el Cuerpo de Paz y las HCA han 
combinado sus recursos para proveer a los Voluntaries con bicicletas de montafta. 
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Ejemplo del Pais B: Historia del Cuerpo de Paz en el pals 
anfitrion - ^Cudles han sido los principales exitos/problema 



El Cuerpo de Paz ha estado presente en el Pals B por diez aftos consecutivos desde 
1979 quince aftos despues de su independent de Gran Bretana. Durante la etapa 
inicial fueron solicitados Voluntaries para la Enseftanza de Ingles como Segundo idioma 
(TEFL) y para el area de salud, para trabajar respectlvameme en escuelas secundarias y 
en la untea EscueJa de Enfermeria del pals. Hasta 1983 estos programas tuvieron 
mucho exito, ubicando un total de cincuenta maestros de TEFL (AA 171} y diez 
instructors de enfermeria (AA 154). Debido a la inestabilidad polltica. estos programas 
nunca pudieron extenderse, ni tampoco pudleron ser explorados otros proyectos 
enfocados principaimente en las atdeas. 

Luego de un golpe de estado respaWado por grupos civiles en 1984, le tue solititado al 
Cuerpo de Paz que incrementara su asistencia en las areas de agricultura y salud, como 
asi tambien que cubriera diversos puestos en el sector educative ademas del TEFL 
basico. Hasta la fecha, los exitos obtenidos en esas expansiones radtoan en la 
receptividad de las administrates civiles del irabajo del Cuerpo de Paz en las zonas 
rurales Los Voluntaries en agricultura y extension sanitaria han sido b»en rectbidos por 
las comuntdades locales y han asimilado las costumbres basicas tanto culturales como 
idiomaticas. Tanto los Voluntanos como los ciudadanos reconocen que la necesidad de 
asistencia es real. Por lo tanto, el nivel de trabajo y la buena acogida que se bnnda a los 
Voluntanos los mantiene ocupados y basicamente satistechos. 

Desafortunadamente, esta necesidad posee su lado frustrante lo que provoca 
interminables probiemas para los pobladores, los Voluntanos y el personal del Cuerpo de 
Paz Debido a la creciente inflation y a la disminucion de oportunidades de comerc© 
intemacional, ni el gobiemo civil ni la comunidad local cuentan con recursos suficientes 
para contratar o entrenar obreros del pals anfitribn que trabajen como contrapartida i de 
los Voluntarios o representantes de los ministers que puedan colaborar con los APCDs 
en la planfflcacidn e implementacidn del proyecto. No se proveen ni viviendas ni gaslos 
para movilidad para ningun proyecto. Con la disminucidn de fondos provenientes de 
oftcina central del Cuerpo de Paz, los programas del Pais B se han vueltc ada vez mas 
dif idles para mantener. 
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Situation actual del Cuerpo J 6C6mo se ^ofvo del Cuerpo de 
de Paz en el pais anfitrion Paz en el P a,s anfitnon? 

j <,CuaJes son las iniciativas y prioridades del 
sector? 

J ^Brinda el Cuerpo de Paz el nivel de apoyo 
esperado por parte del pais anfitrion? 

J <,Siente el pais anfitridn que el Cuerpo de 
Paz es receptivo de las necesidades 
reconocidas y responde a ellas 
apropiadamente? 

J i,Cual es la cantidad y el tipo de proyectos? 

J ^Que tipo de colaboracibn existe entre el 
Cuerpo de Paz y otras organismos de 
desarrollo, incluyendo la USAID y los PVO? 

J ^.En que medida cada proyecto cumple con 
los criterios establecidos y descritos en el 
Prefacio de este manual? 

j ^Con cuanto personal y Voluntarios se 
cuenta, y cuales son sus categories? 

J <,Cual es el nivel de apoyo y de 
com pro mi so del pais anfitribn? 

J iCuan adecuado es el presupuesto? 

J ^Es el presupuesto flexible para el 
desarrollo y la revisidn de los proyectos? 

J ^Cuales son las coincidencias/divergencias 
entre las prioridades de desarrollo del 
gobierno y las actuates del Cuerpo de Paz? 
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Ejemplo del Pals A: Estado Actual - ^Cu&ies son las 
iniciativas y prioridades del sector? 

A partir del ano fiscal 1985, el Pais A establecid prioridades dentro de los sectores que 
se cortsideraban esenciaies para el desarrollo: 

• salud y educacidn 

• agricultura 

• desarrollo de recursos naturales 

• desarrollo de la pequena empresa 

A pesar que los sectores de salud y educacidn fhuran como primera prioridad, el 
presupuesto para salud era inferior a! 2% del pre* ~uesto total del pais y las cifras 
presupuestadas para educacidn se redujeron del 30% al 16%. Aurtque el pais admite la 
importancia de los temas de salud y educacidn, se ve obtigado a destinar sus limitados 
recursos a la agricultura ya que en ese sector se generan divisas y productos basicos de 
alimentacidn, para una poblacidn siempre en aumento. A veces se Hevan a cabo 
actividades informaies de extensidn, en educacidn y salud, en cooperacidn con la 
reforma agraria y desarrollo. 

El pais anfitridn hace verdaderos esfuerzos por reducir la degradacidn ambiental y ha 
incrementado la actividad en este ambito. 

Existe interes en el Desarrollo de la Pequena Empresa (SED) pero este depends 
exclusivamente de la ayuda econdmica extranjera. Dadas las limitaciones econdmicas y 
de personal de gobiemo, existe una tremenda necesidad de Voluntaries del Cuerpo de 
Paz que ayuden en programas de agricultura, salud y de educacidn. 

En agricultura, los Voluntaries agrdnomos y generalistas trabajan con sus pares del HCN 
en proyectos de irrigacidn y de sembrados en las laderas de las nontanas, programas de 
salud infantil, campanas contra la mortalidad infantil, para conseguir agua potable y en el 
sistema de educacidn formal e informal en todos los niveies. 

En la actualidad, el Cuerpo de Paz del Pais A tiene 150 Voluntaries y 50 aspirantes 
deben llegar el prdximo ano fiscal. Los Voluntaries Especializados del Cuerpo de Paz 
trabajaran en las siguientes areas. 

agrdnomos 

voluntaries agricultores no especializados 
educadores sanitarios 
enfermeras 

instructores de mantenimiento de agua 
maestros instructores 

instructores de educacidn primaria para otros instructores 
instructores en SED 



AA 170 - 


20 


AA117- 


65 


AA I55- 


30 


AA 154- 


8 


AA170 - 


6 


AA 120 - 


6 


AA170- 


5 


AA 140 - 


10 
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Ejemplo del Pais B - Estado Actual - ^Cu^les son las 
iniciativas y prioridades del sector? 

Desde el afto fiscal de 1 989, la lista de Iniciativas del sector para el Pais B son la 
educacidn, extension sanitaria y la investigacion y extension agricoia. Todas tienen el 
mismo grado de prioridad en terminos de importancia de los respectivos mmistenos: 
educacion salud y agricuttura, pero el Minister© de Planfficacidn indica en su reciente 
Plan Quinquenal 1990-1995 que el orden de prioridades es: agricuttura, educacidn y 
extenstc-n sanitaria. 

En el area de agricultura. los Ministerios de Pianificacidn y de Agricultura consideran el 
tema del "autoabastecimiento de alimentos" como la prioridad programatica mas 
importante, haciendo hincapie en la necesidad de investigactdn sobre la producctin de 
arroz y legumbres y programas de extension educativa para la misma poblacion. Se 
estudiara el problema de la mortalidad infantil de niftos mayores de un afto como meta 
primordial dentro del tema de salud vinculado al Ministerio de Agricultura. mediante la 
aplicacidn de programas de educacion sobre nulricton en las escuelas primarias. El 
tema de la educacion tiene, por to tanto, una prioridad fundamental para asegurar la 
educaci6n primaria universal, y especialmente. capacttar maestros en la elaboracion de 
planes de estudtos con relacion a agricultura, salud, manejo de pequenas empresas, 
matematicas y ciencias 

El Cuerpo de Paz en el Pals 8 cuenta con 55 Voluntaries y con 20 aspirantes que 
comenzaran a trabajar como tnstructores el proximo ano: 4 Voluntaries investtgadores 
agrfcolas (AA 1 13); 10 trabajadores agricolas sin especializacidn (AA 117); 25 maestros 
de Inglfec, Matematicas, Ciencias y Educacion (AA170). Hay 10 maestros sanitarios (AA 
155) que trabajan con 6 maestras de enfermerfa (AA 154). 
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Recursos y limitaciones 



Recursos locales 



Por ejemplo: 



J ministerios 
J embajadas 

J personal del organismo anfitridn 

□ organizaciones locales (p.e: escueias y 
organizaciones religiosas) 

J organization de beneficencia publicas y 
privadas 

J USAID, PVO y otras organizaciones de 
desarrollo, experiencia de los Voluntaries y 
posibilidades de acceso a la information 



J dificultades en ia coordination de esfuerzos 
(falta de control) 

J recursos locales limitados 

J circunstancias especiales (geograffa, 
idioma, seguridad) 

J las prioridades exceden la cantidad de 
personas entrenadas disponibies 

J dificultad en encontrar personas con 
aptitudes especi'ficas necesarias 

J diferencia de tiempo entre la identificacibn 
del probioma y la ejecucion del proyecto 



Limitaciones locales 



Por ejemplo: 
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Recursos de la Oficina del 
Cuerpo de Paz en Washington 



Por ejemplo: 



J Voluntaries 

J estrategia general e hincapie en el 
desarrollo 

J liderazgo y orientacibn del programa 

J distribucidn de recursos y fondos del 
presupuesto 

J con suit as 

J informacidn tecnica y asistencia 



j ciclo anual presnpuestario 

J cambios de empleados norteamericanos 

J limitaciones en viajes 

J disponibilidad de Voluntaries especializados 



Limitaciones de la Oficina del 
Cuerpo de Paz en Washington 



Por ejemplo: 
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Desarrollo y actualization de la estrategia del 
programa 

A esta aitura Ud. ha recogido la informacibn que necesita sobre el estado actual 
programa. 




Esfera de influencia del Cuerpo 
dePaz 




Cualquier acci6n que Ud. tome debe estar basada en las 
tres metas del Cuerpo de Paz y el criterio fundamental del 
proyecto (vea la Pagina 5 de la Seccion Uno o la pagina 59 
de la Seccibn Cuatro donde se explica lo que se entiende 
por criterio). Para re visar el criterio sobre la disponibilidad de 
Voluntarios que son el principal recurso del Cuerpo de Paz - 
se debe repasar el libra AnAlisis de Tendencias que se 
encuentra en VRS. Ud. estara en mejor posicibn para 
anticipar la eficacia de los proyectos cuando conozca el tipo 
y la cantidad de Voluntarios que estan siendo reclutados. 
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Esfera de influencia del pais a 
nivel national 



Con ia information recogida elabore una lista concreta de las necesidades para 
el desarrollo y las prioridades establecidas por el pais anfitrion a nivel nacional 
(por organizaciones tales como los ministerios). Si es posible, de un orden de 
prioridad a cada rubro. 



Esfera de influencia del pais a 
nivel local 

Oe la misma manera que a nivel nacional, elabore una lista jerarquizada de 
necesidades y prioridades a nivel local. 



Estrategia del programa - 
esferas de influencia 



El objetivo de la estrategia del programa debe provenir del entrecruzamiento 
resuitante de las tres esferas de influencia. Cuando se reconocen las 
necesidades a nivel local, y se recibe el apoyo del nivel nacional por estar esas 
necesidades dentro de las posibilidades de accibn del Cuerpo de Paz, las 
probabilidades de exito del proyecto se acrecientan notablemente. 

Al elaborar la estrategia de un programa, consulte los 
requisitos de presentation del IPBS. jUd. puede incluir 
recomendaciones sobre la estrategia de un programa, que 
luego entraran directamente en el informe anual, con el 
ahorro de tiempo correspondiente! 



La estrategia del programa consiste en las necesidades del 
pais, que son adecuadas para la participaci6n del Cuerpo de 
Paz. Las necesidades son utilizadas en la etapa de la 
planificacion (Seccibn Cuatro) como enunciados de 
problemas para iniciar el plan del proyecto. 
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Ejemplo del Pais A: Estrategia del Programa 

Durante la reunion anuat del l PBS, e! personal del Cuerpo de Paz hizo una revision de 
(os proyectos actuates y de la estrategia general en el pais. Se empiearon los 
indicadores de grado de satisfaccidn de los Voluntarios del Cuerpo de Paz y del HCA 
como puntos centrales al evaluar su estrategia, y diversas evaluaciones parciales de 
impacto efectuadas recientemente por la HCA. 

Los promedtos mostraron pocas fricciones entre los Voluntarios y grandes satisfacciones 
ye la HCA en los proyectos de agricuttura donde se combinaron manejo de recursos 
naturaies y tecnologfa para mejorar la producckSn. Los proyectos de salud y agua 
potable tambien alcanzaron altos porcentajes para los Voluntarios y hubo un mayor 
numero de pedidos presentados por los campesinos solicttando mas services. A pesar 
que los proyectos de capacitackSn de maestros tuvieron una evaiuacidn muy positiva por 
parte del Ministers de Educaclbn, se observaron altos niveles de atricftn por parte de los 
Voluntarios. Las evaluaciones resuttantes de COS y "Early Termination" (ET) indicaron 
que en opinion de Voluntaries del campo de la education los HCN pueden ya ensenar a 
nivel universitario. El personal adopto la estrategia de rotactdn de proyectos al campo de 
la capacitaci6n para aitabetizacion. 

La capacitacidn tecnica para Voluntarios generaltstas en las laderas de las montanas 
resutto un exito, y el personal reoomendo que se continue con ese rubro, to que debera 
refiejarse en la lista de prioridades del presupuesto. El pais conskjera esta actividad 
como de primera prioridad para el Cuerpo de Paz. La institution coincidid con esa 
opinion y el proyecto continuara siendo la primera prioridad del programs del pais. 

Se reevatuaron los proyectos de salud y nutricibn y los de agua potable. Se dec id id que 
los programas de agricuttura y de recursos naturaies continuen siendo considerados de 
primera necesidad. Si se agrupan los proyectos de salud, de nutricion y de agua potable, 
es facil extenderlos para que incluyan las asoaaciones de granjeros y se aprovechen al 
maximo los recursos y las gest tones de los programas del Cuerpo de Paz. 

EE proyecto SED es nuevo. Su objetivo principal es mejorar el procesamiento de 
alimentos e industrias artesanales no manufacturadas. Aunque los fondos para este 
proyecto provienen de ayuda externa, el fondo de prestamo rotativo del programa hace 
que esas actividades tengan una cierta estabifidad. 

En general, el Cuerpo de Paz en el Pais A tiene una estrategia general de pianificacion 
satisfactona. y considera que su funcibn debe mantener su mismo curso de accion, que 
puede resumirse en los siguientes terminos 

• apoyo a ia poblacion rural y campesina, 

• ayuda a las necesidades vitales, 

' orientac>6n al empleo de Voluntarios generalistas agrupandoios para que trabajen 
en torno a Voluntarios especiaiizados. 
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Ejemplo del Pais B: Estrategia del Prograrna 

En el otono de 1988 el personal del pais B se reunkJ para determinar una estrategia de 
programacidn que integrara las areas de agricultura, salud y educad6n. Reconociendo 
las necesidades priohtarias del pais 8 como la autosuficiencia en alimentos, la 
supervivencia de todos los ninos mayores de un ano, y la educacion primana basica 
universal, el personal reviso los tipos de apoyo a nivel nacional y local necesartos como 
asi tambien las clases de voluntaries y proyectos que el Cuerpo de Paz podrla proveer. 
Se desarrolld la siguiente estrategia: 

Debido a la necesidad de autosuficiencia de alimentos; de la supervivencia de todos los 
ninos mayores de un ano; y de educacion primaria, universal y basica, el Cuerpo de 
Paz/B ha decidido enfrascarse en un prograrna integrado ligando sus proyectos de 
agricultura, salud y educacion. Tanto los voluntaries que trabajan en agricuttura, como 
sus contrapartidas, informaran a tos trabajadores agrfcolas de extension y a los 
educadores de la salud sobre las practteas actuates de ta produccion y almacenamiento 
de alimentos apuntadas a los objetivos de largo piazo de las dletas nutricionales. Los 
instructores de ciencia, matematicas y TEFL desamollaran estudtos casuales y 
experiencias practteas para sus planes de estudio basados en la informacion obtenida de 
los investigadores agrfcolas, los exlensionistas y los educadores de la salud. Seran 
impulsadas aplteaciones de campo tales como jardtnes escolares. 

La determinacion de contrapartes y de capacitacion en todos tos proyectos es esencial 
para el mantenimiento de este esfuerzo de programaddn integrai. Debe producirse una 
pianiftaacidn de implementacidn conjunta y reuntones de capacitacidn y evaiuacon 
bimestrales. El aporte flnanciero para el alojamiento, transports, entrenamiento y 
materials del proyecto sera solicitado en colaboracWn con los habitantes de las aldeas, 
funcionarios regionales y Voluntaries. Se hara un esfuerzo para ayudar a mantener los 
principios de autosuficiencia y continuidad una vez que cese la presencia del Cuerpo de 
Paz en cada proyecto. 

El Cuerpo de Paz intentara proveer Voluntaries generaiistas capacitados el la mayoria de 
los cargos pero con un complement de Voluntaries especialmente capacitados seiectos 
para cada sector. 
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Puntos clave 



♦ cor* n , .a ioQ nrovectos del Cuerpo de Paz sean efectivos, deben basarse 

♦ enTa ffiS?S^n yTn sus necesidades actuales de desarrollo. 

♦ Para conocer el estado de desarrollo del pals anfitn6nJl)Uabaje 
coniuntamente con el pals, para conocer su grado de desarrollo, (2) 
Sarfcese con los documentos clave, (3) entreviste personalities de 
reconocida actuacibn, (4) verifique la mformacion. 

♦ Utilice indicadores clave para recaudar informes sobre las necesidades del 
pais. 

♦ Para recooilar datos recurra al IPBS, u documentos oficiales, a otras 

♦ 7^S^Xa^o ( P or ejemplo USAID y ^ 
observacibn. a fuentes de informacibn del Cuerpo de Paz y entrevtstas. 

♦ Actuaiicese con el programa del pais estudiando su historia y la posicidn 

♦ SStf il f^upa el Cueroo de Paz. Haga un estudio de los recursos y 
limitaciones del Cuerpo de Paz. 

♦ Para actualizar o desarrollar planes estrategicos del programa .^ntiNque 

necesidades de desarrollo del pais a nivel local y nacional. Compare 

con las metas y los critehos del Cuerpo de Paz. 

♦ Establezca una relacibn entre sus gestionis para evaluar elprograma del 
pais y los requisites para la elaboracibn del mforme anuai IPBS. 

♦ Las necesidades del pais anfitridn, identificadas durante esta fase de 
etf udfc ™ convierten en enunciates de problemas cuando se aborda la 
planificacion de un proyecto sobre hechos concretos. 
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Planificacion y gestion de un proyecto 

iiiiuiiiiuiiiiiflinnniiiiiuini 




* Temas: 



Panorama general 

Vinculacidn de los proyectos con las 
estrategias de los programas de passes 

Realizacibn de analisis y enunciados de 
problemas para sectores y proyectos 

Uso de los criterios de proyectos del Cuerpo 
de Paz 

Reafirmacibn del concepto de un proyecto 
existente o elaboracidn de uno nuevo 

(cont.) 
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•i* Temas: 

(cont.) 



Canalization de la information 

Afirmacion o definicidn de la misidn del 
proyecto (POR QUE) 

Afirmacion o definition de las metas y objetivos 
del proyecto (QUE) 

Documentacidn del plan preliminar del 
proyecto 

Realization de un analisis de tareas (COMO) 

Identificacibn y obtencion de recursos y 
compromisos 

Determinacibn de la zona geografica 

Realization del estudio del lugar de ejecucibn 

Determination de la estrategia de control 
y evaluacibn 

Solicitud de Voluntarios a VRS 
Consumacion del plan final del proyecto 
Planificacion de la estrategia de capacitacidn 
Celebracidn del acuerdo del proyecto 
Elaboraci6n del plan de trabajo del Voluntario 
Puntos clave 
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Panorama general 

Como surge de la larga Usta de temas que antecede, hay mucho que hacer para 
planificar y administrar un proyecto. Lo habitual es que compartan las 
responsabilidades los APCD, los PTO (Oficiales de Programaci6n y 
Capacitacidn) y otros funcionarios locales. En algunos lug ares, empero, s6lo 
hay una persona que hace la mayor parte del trabajo de un sector. Cuando 
comience la labor entrara en este proceso de planificacibn y gestion en diversas 
etapas. La persona que le antecedid habra comenzado .t realizar varias de las 
tareas, habra planificado otras y compietado algunas. Ud necesitara 
introducirse y ponerse en marcha desde el punto del proceso en que se 
encuentre. 

Una vez que haya empezado a conocer las prioridades de desarrollo del pais 
anfitrion y el papei que cumple el Cuerpo de Paz en ese pafs, sera el momento 
de mirar en detalle los proyectos existentes del Cuerpo de Paz, para asegurarse 
que son compatibles con la estrategia del programa de pafs y los criterios de 
proyectos del Cuerpo de Paz. 

El analisis de los problemas -generalmente en los sectores de los que Ud. se 
encarga- le ayudara a comprender en que medida los proyectos corrientes 
encajan en las prioridades nacionales de desarrollo. Es un proceso crftico, que 
los nuevos funcionarios deben realizar para los proyectos en marcha y los 
nuevos. El proceso ie debe decir si las actividades de los proyectos en marcha 
aun se justifican. 

La informacidn generada en este analisis de problemas le brindar& un sdlido plan 
de trabajo para los primeros tres meses (aproximadamente) de labor. Ud. podra 
contemplar el horizonte de los problemas que se trata de resolver mediante sus 
proyectos; los supuestos adoptados cuando se diseflaron los proyectos, y si los 
objetivos y las actividades de los Voluntarios siguen contribuyendo a resolver los 
problemas. 

Luego, a traves de los dema.s pasos de planificacibn del proyecto, Ud. podra 
realizar los cambios necesarios y, si corresponde, prever nuevos proyectos. 
Ser& necesario una planificacidn a corto y largo plazo. 

El plan de proyecto descripto en esta seccidn constituye un medio util para 
organiz?r toda la informaci6n referente al proyecto: objetivos, recursos, nexos, 
hitos, tareas, etc. A esta altura no todos los funcionarios de campo elaboran 
documentos formales para sus planes de proyecto, aunque la informacibn es 
asequible de diversas fuentes. La eiaboracidn de un documento, con la 
informacidn del proyecto que puede obtenerse en una fuente organizada, es una 
meta valida. En esta seccibn se incluyen algunas pautas. 
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Esta seccidn io llevara a traves de ia planificacidn y gestibn del proyecto, paso a 
paso. Como no hay dos personas -ni, ciertamente, dos programas del Cuerpo 
de Paz- que hagan las cosas en forma identica, Ud. quiza encuentre alguncs 
pasos en un orden distinto del que esta habituado. 



Vinculacidn de los proyectos con las estrategias 
de los programas de pafses 

Empiece por leer los estudios del IPBS, para asegurarse de 
entender bien la estrategia del programa de pafs. Cada 
proyecto se describe tambien brevemente en el IPBS. A 
partir de esa y otras fuentes de informacidn de proyectos 
(planes de proyectos, acuerdos, informes de Voluntarios, 
etc.), verifique si los proyectos, en conjunto, crean la 
estrategia de programa deseado. Tome decisiones scbre 
que proyectos requieren cambios; prevea nuevos proyectos 
que respalden la estrategia global. 



Siga su indagatoria analizando proyectos por sectores, para asegurarse de que 
cada sector es compatible con la estrategia global del programa. 



En esta etapa de conexibn de los proyectos con las 
estrategias del programa de pafs, es esenciai que Ud. tenga 
en cuenta la importancia de una labor de coiaboracibn. Ud. 
no podra juzgar con acierto si un proyecto se conecta con la 
estrategia del programa si no consulta a los representantes 
de la entidad de coiaboracibn pertinentes. <,Cbmo piensan 
los otros funcionarios del Cuerpo de Paz que deberfa ser el 
enfoque? &En que medida creen que ei proyecto se 
encamina hacia la prioridad del desarrollo? <,Que cambios 
recomiendan? 
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Realizacidn de an&IIsis y enunciados de 
problemas para sectores y proyectos 

Cuando exists un problema, muchas personas tienden a examinarlo 
inmediatamente y ver c6mo resolverlo. Los que tienen experiencia en 
programas de desarrollo saben que con eso no basta. 



Establecer las causas que 
se atribuyen af problema 

Daflnlr las causas adjudlcadas 

<,Que provocd el problema? ^Segun quien? La identificacibn de causas y 
factores coadyuvantes suelen establecer el escenario del tipo de proyecto que 
se elaborara. Por ajemplo: una aita incidencla de enfermedades puede ser 
causada por la combinacibn de una nutricion estacional pobre, falta de 
conoclmientos sobre preparaci6n de alimentos y una vivlenda inadecuaoa. Un 
proyecto que s6lo enfoque uno de esos factores puede no ser adecuado. 

Definir las causas de los problemas rara vez es facil. Si Ud. pregunta a cinco 
distintas personas, puede obtener cinco diferentes respuestas. Generalmente 
mediante el dtelogo y la investigaci6n Ud. podra ver surgir una tendencia. Las 
causas percibidas empezar&n a superponerse; los hechos respaidar£n ciertas 
causas; no otras causas expresadas con distintas palabras significarAn lo 
mismo. 



Examiner las causas 

Comprender las relaciones entre las causas puede ayudarlo a planificar una 
secuencia de actividades del proyecto para obtener mejores resultados. Puede 
ser necesario, por ejemplo, mejorar la oferta estacional de alimentos antes de 
que se realice la educaci6n alimenticia. 

En el nivel nacionai del pats anfitridn quizci se vean las 
causas de modo dislMo que en el nivel local. Poniendo de 
relieve las causas como se ven localmente, aumenta al 
maximo para el Cuerpo de Paz las posibilidades de eficacia 
de los Voluntaries. 
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Algunas causas de un probiema pueden rebasar ei horizonte de io que puede 
abarcar un proyecto {por ejemplo, las poltticas de precios de cultivos 
alimenticios, sistemas de tenencia de la tierra, etc., no son a.mbitos que pueda 
afectar el Cuerpo de Paz). Considere las diversas causas y sus efectos, y la 
probabilidad de cambio. Puede que Ud. tenga que enfocar el probiema de otro 
modo para determinar qu$ medida del Cuerpo de Paz puede no ser adecuada. 



Use los instrumentos como ramas de un Arbol 

Elaborar un "&rbor de problemas es un medio de percibir visualmente los 
problemas y sus causas. Ejemplo: 



Pofirtar ! 
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□ 



Cada Ifnea representa un probiema; cada cuadro de abajo una causa. Por lo 
tanto algunas causas pueden sertambien problemas. Para construir un "arbor, 
siga preguntando POR QUE se produce un probiema, hasta haber identificado 
todas las causas. 

Analizando este probiema de la desnutrici6n, aparecen muchas causas. 
Obviamente, las actividades del proyecto deben encaminarse a erradicar las 
causas controlables. 



9 



Si Ud. ha heredado problemas, haga el ejercicio del "arbor 
con los Voluntaries, el personal y los beneficiaries corrientes 
del proyecto. Puede sorprenderio advertir que las metas 
corrientes del proyecto son inasequibles porque las 
actividades del proyecto no enfocan las causas pertinentes. 
En ese caso puede convenirse a (1 ) reorientar las metas, 
para que sean mds realistas y asequibles, o (2) ampliar la 
gama de tareas y actividades, para atacar m£s causas. 
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Andlisis del problema 

El andlisis del problema sigue a la identificacidn de las causes percibidas. Hay 
medios especificos que Ud. puede usar en la etapa de andiisis del problema, 
como las que aparecen mas abajo. No obstante, al realizar el analisis, no olvide 
de hablar con otros funcionahos locales, Voluntahos, beneficiaries y 
representantes del organismo anfitridn, para obtener su aporte. 



Una vez que comprenda los problemas de desarrollo del 
pais anfitridn y la manera como eilos se conectan entre sf, le 
sera util realizar un analisis sectorizado de los problemas 
(como lo requiere el IPBS). El analisis del problema hecho 
por sectores sera una manera mas valiosa de usar su 
tiempo y lograr mejores resultados que analizar cada 
problema por separado. 



La llsta de comprobacion del an&llsls de problemas 

Si Ud. es un nuevo funcionario, la siguiente Usta de 
Comprobaci6n del Analisis de Problemas lo ayudara a 
comprender mejor los problemas de los sectores de los que 
se encarga. Usela para disentir, verificar o aclarar los 
supuestos de los proyectos. Formulando las preguntas 
determinara si los proyectos aun se justifican y encaran las 
causas del problema. Las respuestas lo ayudar£n a cambiar 
o reorientar las actividades del proyecto cuando haga falta. 
Formule las preguntas a nivel nacional, regional o local a 
trabajadores del desarrollo del pais anfitridn que trabajan en 
organismos de colaboracidn, y a Voluntaries. 

Si Ud. esta encargado de abrir un nuevo programa de pais o 
reelaborar un programa de pais del Cuerpo de Paz 
existente, la lista puede ayudario a determinar necesidades 
y problemas prioritarios con los que el Cuerpo de Paz 
deberg trabajar en el futuro. 
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La Usta de comprobacidn del anallsls da probtemas 



□ ^Cu^l es el alcance del problema? 

• Total de personas afectadas 

• Indlcadores socioecon6micos 

• Ubicacidn geografica 

• Criterios da medici6n del problema (por ejemplo, rendimiento 
minimo aceptable de los cultivos, reduccibn de las tasas de 
mortalidad infantll) 

. Nivel de prioridad del problema para el pais anfltridn (por ejemplo 
local, regional o nacional) 



□ ^Cuales son las consecuencias del problema? 

• Efectos del problema sobre subgrupos que interesan 
especialmente (por ejemplo mujeres, niftos. tribus) 

• Consecuencias culturales y ambientales 



□ ^Cuales son las causas del problema? 

• Percepcidn de las mismas a nivel nacional y local 

• Relaci6n entre las causas 



□ ^Que se esta. haciendo para enfrentar este problema? 

□ ; Pueden enfrentarse las causas del problema en el marco de las 
metas y criterios de proyecto del Cuerpo de Paz (por ejemplo 
disponibilidad de recursos)? 
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Estudle caminos para enfrentar al problama 

iQue orientacion debe seguir el Cuerpo de Paz para enfrentar ei problema y sus 
causas? ^Diseflar un nuevo proyecto? ^Mantenerio? <,Ampliar las 
actividades? ^Obtener mas respaldo de organismos de colaboracion? Para 
cada problema detectado, estudie varies caminos antes de decidir la orientacidn 
cefinitiva. Sea cual fuere ta decisidn, debe basarse en un anfoque de 
colaboracion. El Cuerpo de Paz, o cualquier otra entldad de desarrollo, no 
puede actuar sin el respaldo del pafs anfitridn. Ademas, muchos de nuestros 
proyectos estan diseftados como actividades de colaboraci6n con otros 
organismos de dysarrollo. 

Trabaje con otros funcionarios para que hagan su aporte en 
cuanto al camino de resolucibn del problema. Averigue cual 
ha sido su experiencia y cuales son sus opiniones en los 
diversos caminos. Cuanto mas information y respaldo 
obtenga para el camino escogido mayor sera la posibilidad 
de exito. 

Si en esta etapa de la planificaci6n Ud. logra identificar caminos factibles para el 
Cuerpo de Paz, y las ramificaciones de cada uno, es el momento de estrechar el 
proceso llegando a enunciados especificos para el problema. 



Elaboracldn del enunciado del problema 

Ud. tendra que elaborar un enunciado de problema para cada problema que 
merezca una reaccion del Cuerpo de Paz a esta altura. El enunciado define la 
situaci6n que hay que cambiar. Debe ser claro, conciso y comprensible a 
cualquier nivel. El enunciado expresa directamente: 

♦ En que consiste el problema 

♦ Su alcance 

♦ Sus consecuencias 

♦ Sus causas 
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EiempB del Pals A: Enuntiado del P«*W» 

rtesgos sa"« a * 8 ' d ^??S a lS Mil. 

sociales y detortoto de la tlerra arace de una ha a 20 has. 

La, d»nen*nes de * ^^T^^^^L^^^ 

El 65% * "2«^5SSW Aobw aorarta. no, » "SKS5Jft!!» 
tierras se ac^uineron awavtw « untdades procwc^vaswu^ r 

Consecuencias do esos problemas: 

. p6rdida de los activos mas preooso* 

limpia. 
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E/en.ptodelPa/sB.-Enunciado del problems 

a* del Pais B causan 

am a 2 pm a sus casas y ^ L os maestros suelen no 

docentes de Secundaria. pe'O ™ '°s 

requierencapacitacion. ^ han 

. . dB ,os3 450maestrosdePritrartaidet^e^^» , 

Alcance del P™ w ?^,^rtee^ un 
sido capacitados lo^in^e |" e ^ eron fl| e<w"alenw a ose graoo a i > 

instituto de E^«^ y <^^^en servicio. Poco i™nosdel f "^,^9 , a 
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Uso de los criterios de proyectos del Cuerpo tie 
Paz 

Sea que Ud. este mejorando un proyecto existente o preparando uno nuevo 
pase revista a los criterios de proyectos del Cuerpo de Paz a trav4s de todoel 
proceso de planificacibn. En el proyecto debe tener cabida el mayor numero 
posible de esos criterios. Cada pais debe determiner que criterios son 
esenciales para sus proyectos y que criterios podran incorporate cuando las 
circunstancias lo permitan. 

Ademas de los criterios del Cuerpo de Paz que se describen 
a continuation, cada programa de pals debe poseer criterios 
necesarios para hacer eficaces a los proyectos locales. Ud. 
debera conocer tambien los del pals ai que hasido 
asignado. 

Los criterios del Cuerpo de Paz caen en 2 categories: (1 ) criterios que reflejan la 
fiiosoffa del Cuerpo de Paz y las necesidades del pals anfitribn, y (2) criterios 
que reflejan la disponibilidad de recursos. Lea el resumen siguiente y luego las 
explicaciones mas detalladas posteriormente 
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Resumen do crlterlos de proyectos 

Crlterlos que reftejan la Wosoffa del Cuerpo de Paz y las necasldades del 
pais anfltrldn. 

1 . El proyecto aumenta la capackiad nacional. 

2. Los beneficiarios son personas necesitadas. 

3. Media, ite el proyecto se busca una solucion duradera. 

4. Los beneficiarios acluan en el proceso de elaboracidn del proyecto. 

5. El proyecto usa los recursos disponlbles en la eslera local. 

6. Se asignan tareas a Voiuntarios a nivel local cuando hace fatta. 

7. Los Voiuntarios no desplazan a trabajadores calificados disponlbles a nivel local. 

8. El proyecto complementa otras actividades de desarrolio. 

9. El proyecto tiene potencial de emulaci6n. 

Crlterlos que reflejan la dlsponlbllldad de recursos 

1 . Los tipos y numero de Voiuntarios requeridos corresponden al acervo de solicitantes. 

2. Las operaciones locales del Cuerpo de Paz poseen personal y recursos para 
respaldar al proyecto y a los Voiuntarios. 

3. Los organismos del pais anfitnon poseen persona! y recursos para respaldar al 
proyecto y a los Voiuntarios. 

4. Se brinda a los Voiuntarios capacHaci6n y personal necesarios para completar 
eficazmente sus rrrisiones. 
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Criterlcs que reflejan la toon's del Cuerpo de Fa* y las necesldades 
del pais anfltrldn 

1. El proyecto aumenta la capacidad nacional. 

La necesidad de desarrolio mas elemental es que las personas puedan atender sua 
neceswades primordial de supervivencia contando con ws proplaj i aputudes 
Este criterto se refiere a la manera en que el proyecto me ora la calldad Ifsfca de ta vlda 
SSm 2? fScS * townmr la capacidad de las vmo^^m un megr estito 
da vida Las neceskJades basicas humanas que hay que encarar comprenoen. estar wore 
Se entermedade? alKos en cantidad. calidad y variedad ^^^afuwtes 
de aoua potable; adecuada proteccldn de tos elementos; acceso al saber y tea aptitudes 
USSffSm a^stenSrse. y un entomo propicio a la salud y la seguridad personal 

2. Los beneficianos son personas necesitadas. 

Quienes integran la mayoria pobre deben contarse entre los principales beneficlarios y 
participantes del proyecto en todos los niveles factibles. 

3. Mediants el proyecto se busca una solucidn duradem. 

Los proyectos del Cuerpo de Paz no tiene como fin hacer mas soportable la pobreza y las 
privaciones. sino que deben centrarse en el alivto o la eliminaddn de condteiones de vida 
deletereas de los beneficiarios. Nuestras actlvidades deben encaminarse a ayudar a las 
personas a adqulrir aptitudes, saber, practices y recursos con los cuales mejorarsus 
condfciones de vida Los proyectos del Cuerpo de Paz deben promover el desarrolio de 
otros proyectos de la comunidad por parte de los afectados directamente. 

Mediante los proyectos se pueden buscar soluciones duraderas de distintas maneras. Asi: 

. Los fugarenos pueden aprender a expandir el servtcio (trabajadores de extension a 
quienes se ensena a llegara mas productores; maestros que aprenden nuevos 
metodos educativos). 

. Los luqarenos pueden aprender a mantener las functones de los Voluntarios despues 
de la partida de estos (se ensena a los productores a cultivar arboles. a los maestros a 
ensenar ingles, etc.)- 

. Pue-len crearse instituciones basadas en las aldeas. capaces de brindar stxvicios 

continuos (construccidn de una sala de mate.nidad; iniciacidn de una cooperativa; 

iniciacidn de un jardln comunal). 
. Conception de un nuevo recurso (uso de tubos de ventilactdn de bambu en tugar de 

plasttoo para una letrina ventilada mejorada). 
. Los luaarenos pueden adquirir mayor confianza en si mismos mediante logros positivos. 

(Despues de haber resuelto probiemas y realizado cambios creen posibie seguir en esa 

senda). 
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4. Los beneficiarios actuan en el proceso de elaboracidn del proyecto. 

Nuestra expariencia muestra que cuando los lugarenos perciben un problema y participan 
en la elaboracidn de un proyecto para resolverto, es mas probable que sigan partlcipendo y 
adquieran capacidad de autoayuda. Hemos comprobado que las comunidades pueden 
usar canales formales o informales para expresar preocupaciones; sea como fuere que las 
conozcamos. el grupo afectado debs percibirlas como tales para que la labor de desanroiio 
tenga exito. 



5. El proyecto usa los recursos disponibles en la esfera local. 

Con demastada frecuencia se disenan programas de desarrolto quo dependen de alta 
tecnologfa, aptitudes avanzadas o materiaies importados, caros o escasos. A menudo esos 
recursos no pueden obtenerse o mantenerse durante la vida del proyecto. 

Son eficaces las soluciones que brindan mejoras que el pais anfitrion pueda mantener e 
imitar. Ellas daben redutir la dependencia de aportes extemos y brindar capacitacion para 
que sigan cumpli6ndose funciones propias del pals anfitridn. En general, ese criterto 
supone un sesgo hacia proyectos que usan tecnologfa intensiva en trabajo (que ahorran 
capital, en lugar de consumirlo). 



6. Se asignan tareas a Voluntarios a nivel local cuando hace falta. 

Cuanto mas directamente se relaciona la labor de un Vofuntario con las necesidades 
detectadas tanto mayor probabilidad habra de que el programa logre los ofectos deseados 
La labor que "se disipa" a traves de diversas capas de tecnicos. administradores e 
intermediaries tiende a diluir su enfoque y sus repercusiones. 

Cuando se enfrentan visibiemente las necesidades, el valor de la colaboracion del Cuerpo 
de Paz se hace mas importante para ef Voluntario, los beneficiarios locales y el gobierno del 
pais anfitrion. 

La major manera de cumplir ese criterio es que las misiones de los Voluntarios: 

Involucren al Voluntario directa y frecuentemente con los lugarefios en misiones de 
trabajo y actividades comunales. 

Identifiquen las aptitudes iniciaies necesarias. 

Integren las misiones de trabajo del Voluntario con las instituciones y los sistemas 
locales. 
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7. Los Voluntaries no desplazan a trabajadores calificados disponibles a nivel 
local. 

Voluntarios para desplazarlo. 

8. El proyecto complements otras actividades de desarrollo. 

labor comunal continua encaminada a ese fin. 

is iflhor de desarrollo inteqrado, aunque desde hace tiempo se aprecia, ra(a v ";^ lc ° 
EioSrp^ para WenWfcar esos esfuerzos .ntegrados y 

respaldartos todo to posible. 
9. El proyecto tiene potencial de emulacion. 

representante del pais artWridn. 



Criterlos que retlejan la dlsponibilidad de recursos 

1. Los tipos y numero de Voluntaries requeridos corresponden al acervo de 
solicitantes. 

pi r ,, orTV , rifl paz/washinoton brinda a quienes trabajan sobre el terreno informacibn sobre 

w ia c rift caoacitacion Analisis de Tendencias, comentanos de ipbs, comemanos oe 
rStSt de^VAD^inal las soiktf udes de Voluntarios deben basarse en la reaHdad 
numerica y de tipos de Voluntarios disponibles. 

sobre la reaWad de la practica de sus aptitudes en un programa de desarrollo. 
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2. Las operaciones locales del Cuerpo de Paz poseen personal y recursos para 
respaldar al proyecto y a los Voluntaries. 

El Cuerpo de Paz as una entidad de desarrollo de recursos humanos limitada por la 
capacldad de sus Voluntaries y la disponibilidad de recursos f inancieros. Cada proyecto 
debe dlsenarse de modo de usar los recursos disponibles reforzando y complementando la 
labor de desarrollo comunal. 

La mayorfa de las comunidades tienen acceso a recursos (humanos, naturales y 
financieros) que podrian aplicarse para mejorar su sttuactdn. 

No obstante, uno de los principals probiemas que enfrenta la mayorfa pobre es la falta de 
acceso a los beneficios y mecanismos disponibles, y de informacidn sobre los mismos. Los 
Voluntaries del Cuerpo de Paz estan en condtciones de elaborar y transferir informacidn y 
aptitudes a Ifderes y miembros de las comunidades. De ese modo la labor de los 
Voluntarios se multiplica y con el tiempo se suprime la necesidad de que el Cuerpo de Paz 
este presente 



3. Los organismos dei pais anfitridn poseen personal y recursos para respaldar al 
proyecto y a los Voluntarios. 

En toda comunidad hay personas con potencial de tiderazgo dispuestas y capaces de 
trabajar para hallar soluciones a los probiemas de desarrollo de la comunidad. 

Quienes necesitan asistencia deben participar en las decisiones que determinan la 
orientackSn mas eficaz de un proyecto. 

Procure identificar las necesidades del proyecto en cuanto a personal del pais anfitridn 
(supervisor, personal de contrapartida v colaboradores, etc.) y material y equipo de 
respaldo, y otros recutsos. Generalmente, cuanto mas recursos compromete en un 
proyecto el organismo o la comunidad, tanto mayor sera la inversidn que hara el organismo 
o la comunidad para que tenga exito. 



4. Se brinda a los Voluntarios capacitacidn y personal necesahos para completar 
eficazmente sus misiones. 

Para que los Voluntarios puedan cumplir eficazmente sus tareas del proyecto, deben 
poseer las aptitudes, conocimientos y actitudes necesarias para esas tareas. El Cuerpo de 
Paz, con la ayuda del organismo del pafs anfitridn y organismos de colaboracidn, debe 
poder brindar al Voluntario la capacitacidn y el apoyo continuo necesarios en los grandes 
campos de la capacitacidn. tecnico, linguistic©, intercuitural y de salubridad y seguridad 
person^. 
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Reafirmacidn del concepto de un proyecto 
existente o elaboration de uno nuevo 

Si se hereda proyectos en curso, Ud. tiene la 
responsabilidad de confirmar que siguen siendo vaJidos y 
adecuados. Para ello deb© revisar el concepto del proyecto, 
la idea o mision del proyecto. Tratandose de proyectos 
nuevos, el concepto se determine en la etapa de 
planificaci6n. Sea que se reafirme un concepto de proyecto 
existente o elabore uno nuevo, use el enunciado de proyecto 
pertinente y la informacion obtenida en la etapa de 
evaluacidn (Seccibn Tres). 




Se deben seguir los siguientes pasos para reafirmar o 
elaborar el concepto del proyecto. 

1 . Revisar los planes de desarrollo del pafs anfitribn con respecto al problema. 

2. Identificar el potencial de colaboraci6n. 

3. Verificar la factibilidad del proyecto. 

4. Elaborar enfoques alternativos; determinar el mejor. 

5. Finalizar el concepto del proyecto. 



Examinemos m^s en detalle cada paso. 
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Paso 1: Revisar los planes de 
desarrollo del pais anfltridn con 
respecto alproblema 



Usando el enunciado de problemas y la informacidn de evaluacibn como base de 
conocimientos, ahonde los planes existentes sobre el problema. Trabaje con el 
ministerio y otros organismos vinculados con el problema para encontrar planes, 
recursos, cronogramas y potencial de esfuerzos en conjunto. Determine los 
esfuerzos comentes encaminados a enfrentar el problema y la situacidn de esos 
esfuerzos. 



A 



INFORMACION DE 
EVALUACION 




ENUNCIADO DEL 
PROBLEMA 



Determine c6mo puede el Cuerpo de Paz participar lo mas eficazmente posible 
en la solucidn del problema. Para ello tenga en cuenta que nuestra labor debe 
ser compatible con la del organismo del pals anfitrion. Ponga por escrito sus 
ideas para aclarar la orientacion que ha tornado el concepto del proyecto. En 
algunos casos el organismo del pais anfitribn y el personal del Cuerpo de Paz 
redactan el concepto del proyecto juntos (en sus diversas etapas de desarrollo) 
Esa labor de coiaboraci6n sienta una base solida para una cooperacidn futura. 
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E/empto del Pais A: Concepto preliminar del proyecto 

El supervlsorde, distnto de ££^»t2SSA. 
P « nan convereado sobre una poslble »laboraci6n en « n f ™ s g o^ia a los 
£5nodM y eonier«aHatf6^pn^^ JgS practlcas de 

l^^^^^^^^mXt^ tecnica. El 
conservacion de suelos correctas ' ™ ^ ^-raiistas de PCV a nivel Ideal para 
concepto del proyecto consiste en <»k^r genevas M 4nomos 
tomplementar a los extensomstas de HCAy P^^^^ii^SU an te pn jeba de 

compleios tecnologlcos de P^^^.J^^^^^naMt de SED 
cultlvos existentes. Se preve que ^^^^S^^^^tomui para 
que actuaran como asesores de una AaoetocBn ^™^?^SSaitn cooperativa 
ayudar a la adquislckln y gesttjn « tcri* ^"^^'KSSS los ayudaran 
f «»S!SSSS y ^25SS5S y° S una as *na<* diarla. Toda la 
ejecucion del proyecto sera cooperativa. 



9 

ERJC 
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Ejemplo del Pais B: Concepto preliminar del proyecto 

El concepto del Proyecto de Capacitacidn de Docentes y Elaboration de Programas del 
Pais B lie basa en la premisa de que a traves de la revision de programas de Primana 
sefeccionados. especialmente en Ciencias y Matemattcas, se puede instruir a los 
docentes locales en elaboracion de programas y metodos didacticos adecuados a 
Primaria basica. 

En su Plan Quinquenal 1990-1 '995, el Pais B sostuvo que debe tograrse la 
autosuficiencia alimentscta, la supervivencia de todos los nines de mas de 1 ano de edad, 
y una educacidn primana basica universal. Es imperioso que a los ninos en edad de 
asistir a Primana se les ensenen aptitudes vitales basteas en nutricidn y agricultura. Sus 
maestros deben aprender metodos didacticos y teenfcas de elaboracion de programas 
que lleven al aula el entomo comunai de los ninos para crear conciencia y resolver 
probfemas. 

Colaborando con el personal de extension del Ministerio de Agricultura y educadores 
sanitarios del Ministerio de Satud en el campo de la nutricidn y la produccidn de 
alimentos. los maestros pueden contribuir no solo al desarrolto cognitive de sus alumnos 
sino al desarrollo social y econdmico de sus comunidades locales. 

Autoridades ministeriales del Departamento de Servicios de Programas (Ministerio de 
Educacidn} y del Departamento de Salud y Nutricidn (Ministerio de Salud) ban 
considerado factible un proyecto integrado en que Voluntaries de educacidn del Cuerpo 
de Paz pueden trabajar con maestros de Primaria del Pais B para elaborar programas de 
educacidn primaria basica al mismo tiempo que aumentan sus dotes didacticas. En la 
region septentrional del pais, un proyecto corriente similar ha tenido gran exito. pero no 
hay financiamiento para reproducirlo en las regiones orientates, en las que el prog ra ma 
se propone centrar la ate nc ion. 

Los enfoques de programacidn alternatives i me el problema de los docentes no 
capacitados y los programas inadecuados son: 

1 ) Llevar Voluntaries al Institute de Educacidn como instructors nacionales de 
docentes para establecer una serie de seminarios en servicio para escueias de 
Primaria especializadas, con caracter de proyectos bienales. 

2) Hacer que los Voluntaries trabajen sdlo a traves de educadores de nutricidn y salud 
del Ministerio de Saiud afectados a una escueia determinada y determinado maestro 
de Primaria, en una labor de colaboracion encaminada a cambiar el programa en esa 
escueia. 

3) Hacer que Vofuntarios de educacidn preparen cent/os de recursos de programas 
centralizados y organicen seminaries regionales para maestros locales, sobre 
elaboracidn de programas y capacitacidn docente. 
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Paso 2: Identificar el potential 
de colaboracidn 

Las entidades que trabajan juntas suelen lograr mas que separadamente. 
Pueden compartir recursos-especiaJmente humanos y financieros- para nacer 
f rente a un problema en forma mas energica. Desde ios anos 60, el Cuerpo de 
Paz ha trabajado una variada gama de relaciones mutuamente beneficiosas con 
otras entidades de desarrollo. El Cuerpo de Paz posee, por ejempio, bien 
s^ntados antecedentes en muchos lugares a nivel de bases; otras entidades de 
desarrollo pueden brindar acceso a una nueva asistencia tecnica. La mayor 
parte de esas relaciones se han establecido a traves de las actividades locales 
de programaci6n del Cuerpo de Paz en pafses anfitriones determmados. Esa 
labor de colaboracidn insetta generalmente a Ios Voluntaries del Cuerpo de Paz 
en proyectos elaborados y apiicados en conjuncion con el organismo de 
colaboracidn. 

El Cuerpo de Paz lo exhorta a buscar posibilidades de colaboracidn. Hay 
diversos modos de logrario: 

♦ Solicited del Ministerio — Otro organismo de desarrollo, como CARE, 
puede ser el inlciador de un proyecto con el patrocinio de un ministeno del 
pats anfitriOn. El Ministerio puede pedir al pais anfitrion que coloque 
Voluntarios en el proyecto. 

♦ Solicitudes del personal del Cuerpo de Paz — El Cuerpo de Paz puede 
actuar como iniciador del proyecto. A traves del Ministerio del pals anfttnon, 
puede pedir financiamiento u otros recursos a otro organismo de desarrollo. 

♦ Aporte de Voluntarios — Aigunos organismos, en marcos formales o 
informales, sirven de fuentes de recursos a Ios Voluntarios, brindandoles 
libros, material, experiencia tecnica y en aigunos casos financiamiento de 
proyectos en pequefto monto. Suelen integrar esta categorfa 
organizaciones de voluntarios privadas, como Save the Children. 

♦ Recursos de USAID — Ud. puede tener que considerar recursos 
especificos de USAID. El personal de misibn de USAID puede estar en 
condiciones de ayudario a identificar y obtener recursos necesanos, mcluido 
financiamiento, para un proyecto. 

Al analizar las posib V^ades de colaboracibn, tenga en cuenta lo siguiente: 

♦ ^Trabajar -: entidad serfa compatible con las metas del Cuerpo de 
Paz y Ios l Je proyectos? 



♦ 
♦ 



«> Tiene exper.c .c\a la entidad como solucionar el problema detectado? 
<, Cuenta la entidad con Ios recursos necesarios para el proyecto? 
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♦ i,Apoya el pais anfitribn a la entidad? 

♦ <,Cual es el historial de las relaciones del Cuerpo de Paz con la entidad? 

♦ <,Existe una entidad que pueda atender mejor las necesidades del 
proyecto? 

♦ ^Trabajar con la entidad es la mejor manera de atender las necesidades 
detectadas? 

Una vez determinado que una labor de colaboracidn es la mejor manera de 
enfocar el probiema, trabaje con el ministerio del pais anfitribn y la entidad de 
colaboracidn para lograr un acuerdo escrito. Prepare cartas de intention, con 
identificacibn precisa de !os recursos, cuanto antes, en las etapas de 
planeamiento. 



Paso 3: Verificar la factibilidad 
del proyecto 

En este punto Ud. podra descartar algunas ideas sobre la orientacion del 
proyecto, modificar otras y buscar informacibn sobre otras. Al avanzar en el 
proceso y obtener mas conocimientos e information, las ideas comenzaran a 
tomar forma. Ud. ir& verificando la factibilidad (la posibilidad de que el proyecto 
funcione bien) a traves de ese proceso continuo de depuracibn de ideas. 

Los nuevos proyectos tienen mas posibilidades de exito cuando se efectuan 
evaluaciones de factibilidad en los siete campos siguientes. Revise toda la lista 
de comprobacic-n que se describe a continuaci6n para ver que tipo de 
informaci6n debe incluirse en la evaluation de factibilidad. 

Si Ud. reafirma proyectos existentes, simplemente lea toda 
la lista de la pagina siguiente para confirmar la orientacion 
original del proyecto en relation con los cambios que 
puedan haber ocurrido (politicos o institucionales, por 
ejemplo). 
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Factores de factibilidad 



1. Factibilidad sociocultural □ ^Cuales son las actitudes, aptitudes y 

comprension basicas de los potenciales 
ejecutores y beneficiarios? 



□ cEn que medida los grupos-objetivo 
aceptan e! cambio y la innovation? 



□ <,C6mo toman decisiones los grupos de 
sexo y edad, y c6mo se les "venden" 
ideas? 



□ iHay problemas sociales y culturales que 
reflejen quien decide, quien trabaja, quien 
ensefta, q'-.on puede aprender, quien 
determina prioridades y necesidades? 

□ ^Existen supuestos culturales, sistemas de 
valores, actitudes, creencias e ideas que 
puedan estar en conflicto con el proyecto? 



2. Factibilidad institucional □ ^Cuales son los tipos y niveles de 

instituciones (formales e informales) 
necesarios para ejecutar el proyectc? 



□ i,Cu6les son la estructura, las necesidades 
y la experiencia histbrica de la institucibn en 
materia de desarrollo? 



□ i,Cuales son las actitudes del grupo- 
objetivo en cuanto a ia instituci6n? 
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3. Factibilidad potitica □ <,Existen prioridades nacionales y locales 

que se refuercen y sean compatibles 
mutuamente? 



□ ^Existe una combinacidn de respaldo de 
ios gobiernos locales y asistencia de la 
Administraci6n Publica? 



□ i,Es compatible el enfoque del proyecto con 
las metas de la polltica nacional de 
desarrollo? 



□ i,Les preocupan a Ios Kderes polfticos las 
repercusiones publicas: el total de 
personas que seran afectadas, sus 
aptitudes, las zonas geograficas? 



□ <,Cu£les son Ios factores globales de 
seguridad que deben considerarse para 
asignar misiones a Voluntarios? 



4. Factibilidad ambiental □ ^Cuales son las posibles repercusiones 

sobre el medio ambiente? 



□ i,Que restricciones impone el medio 
ambiente a Ios proyectos? 



□ i,Existe una politica ambiental nacional 
vigente? 



□ i,Cuales son las pr&cticas ambientales 
locales? 
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5. Factibilidad financiera 



□ <,Cuai es el costo de cada enfoque de 
proyecto considerado? 



□ <,C6mo pueden obtenerse esos fondos? 



□ ^Cuales son los recursos financieros 
locales y externos necesarios para cubrir 
todo el proyecto? 



□ i,Cuales son los incentivos financieros, si 
los hay, para los beneficiarios locales? 



6. Factibilidad tScnica 



□ o Son tecnicamente correctos los diversos 
enfoques del proyecto? 



□ ^Requieren los diversos enfoques del 
proyecto amplios recursos tecnicos? 



□ ^Cuales son las necesidades de personal, 
material, equipo, etc., estimadas? 



□ ^Requiere el proyecto un flujo continue de 
material y recursos externos, no 
nacionales? 



7. Factibilidad gerencial 



□ ^Cual es la capacidad gerencial local a 
nivel de ejecuci6n del proyecto? 



□ ^Incorporan los diversos enfoques del 
proyecto capacitacion de personal local, 
prestandose atencion adicionai a la 
orientaci6n del personal de nivel medio? 
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No oivide revisar nuevamente los criterios del proyecto en 
esta etapa de factibilidad. Preste especial atencion a los 
criterios sobre la reaiidad de los suministros de los 
Voluntarios. La idea del proyecto puede ser excelente, pero 
si Ud. necesita un grupo de aptitudes especiales entre 
Voluntarios que probablemente no podr£n obtenerse, 
probablemente estara malgastando sus esfuerzos. 

Existe un nexo entre esas actividades de concepcidn del 
proyecto y el control y la evaluacidn. Gran parte de la 
informacibn necesaria cuando se evaluan proyectos 
heredados en curso o se elaboran nuevos se describe en la 
Secci6n Seis de este manual. En reaiidad, muchas 
actividades descriptas en la parte de evaluation de 
programas (Secci6n Tres), planificacidn y gestibn de 
proyectos (esta seccion) y capacitacion (Seccion Cinco) 
requieren usar tScnicas que se describen en la Secci6n Seis. 



Paso 4: Elaborar enfoques 
alternativos; determinar el mejor 

Siga depurando sus ideas para el proyecto evaluando los enfoques alternativos 
que siguen en estudio y escogiendo el mejor. Considerando la complejidad de la 
mayoria de los problemas del desarrollo, generalmente hay mas de un enfoque 
para llegar a una solucibn. En un Enunciado del Problema, por ejemplo, podna 
identificarse una oferta inadecuada de grano como un problema de un ambito 
especial. 

Otras posibilidades pueden ser impartir education de practicas agrarias, mejor 
tecnoiogfa de almacenaje de granos, o capacitacion en uso de cosechadoras. El 
mejor enfoque suele ser una combinacibn de las tres alternativas, lo que 
dependera de los recursoa, el apoyo del pais anntrion y las causas reales del 
problema. 



9 



Ponga a prueba las ideas de diversos enfoques de 
problemas con Voluntarios corrientes en visitas a lugares de 
ejecucibn de proyectos, conferencias y cursos de 
capacitacidn. Como os Voluntarios viven en las aldeas, 
trabajan con la burocracia y ven los efectos diarios de los 
problemas, comprenden muchas de las realidades del 
manejo de los problemas del desarrollo. 
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Con respecto a ios proyectos corrientes, preguntese: "<,Son los mas adecuados 
los enfoques que s© usan? Si no lo son, £Cdmo se pueden modificar? . Con 
respecto a los nuevos proyectos, preguntese: "<,Que enfoque es el que mejores 
perspectivas ofrece frente al problema?" 

Al explorar enfoques alternatives, considere si todos ellos contemplan los 
criterios del Cuerpo de Paz. Cada uno, poreiemplo: 

♦ <,Refleja la concepcidn del desarrollo del Cuerpo de Paz? 

♦ ^Refleja las necesidades del pais anfitribn? 

♦ iSe usan los recursos nacionales disponibles? 

♦ i,Se usan los aspirantes a Voluntarios y los recursos y la experiencia 
tecnica de los mismos? 



Siga analizando los enfoques considerandos y todos ellos: 

♦ Seran bien acogidos por 1 ) los beneficiarios del proyecto; 2) los gobiemos 
nacional y locales; 3) el sector privado, y 4) otros organismos de desarrollo. 

Trabaje con el Ministerio, los organismos de coiaboracidn, los expertos tScnicos, 
Voluntarios de similares proyectos, beneficiarios o potenciales teneficianos y 
otras personas pertinentes para sopesar cada alternativa con los factores antes 
mencionados. Trabajar con un grupo de ese modo suele llevar a una mejor 
decisi6n y ayuda a preparar un equipo de proyecto unificado que ayude a 
ejecutar y mejorar el proyecto. 

Identifique los pros y contras de cada enfoque frente al problema. Puede ser util 
escribirla informacidn; Ud. podra asi ver las comparaciones mas facilmente. 
Escoja el mejor enfoque para el proyecto de una de las alternativas identificadas 
o una combinacibn de ellas. 
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Paso 5: Flnalizar el concepto del 
proyecto 

Consumada toda la labor precedents, Ud. puede determinar el aspecto del 
proyecto. Ud. ha dado los pasos necesarios para reafirmar el concepto basico 
de un proyecto en marcha o para elaborar i»n nuevo concepto. Ud. ha: 

1 . Revisado los planes de desarrollo del pals con respecto at problema. 

2. Identificado el potencial de colaboracion. 

3. Verificado la factibilidad del proyecto. 

4. Elaborado enfoques alternativos y elegido ei nejor. 

Ahora fmalice el concepto del proyecto poniendo por escrito sus ideas y 
dialogando al respecto con personas pertinentes. El concepto final de! proyecto 
es basicamente un resumen del problema que se ataca y qu6 piensa hacer el 
Cuerpo de Paz para ayudar a enfrentarlo. 




Ejempio del Pals B: Concepto final del proyecto 

El programa reconoce la nece^idad de que el Minister© de Educaci6n revise ei programa 
de escuelas primarias para atender las metas de autosuficienda, nutricion de los ninos de 
mas de 1 ano de edad y una educacion primaria basica universal. El Cuerpo de Paz/Pais 
B propone un Proyecto de Programas para Capacitacidn de Docentes on Elaboration de 
Planes de Educaddn B&sica, en el marco de una estrategia de programacion integrada 
agraria. de nutricion y educacion (IANE). Voluntaries de Matematicas y Cienclas de 
Primaria trabajaran con maestros de Primaria no graduados en la elaboration de un 
programa de educacion basica local. Este se centrara en la agricultura y ia nutricion, a la 
vez que se instruye a esos mismos docentes en metodotogfas didacticas que brinden 
experiencia practica a los educandos, para reforzar su saber y crear aptitudes. Los 
servicios de Voluntaries y personal de contrapartida en el proyecto de Extensidn Agraria de 
Campo, y de Voluntaries y personal de contrapartida en el proyecto de Educaddn Sanitaria 
se solicitara en todas las etapas de este proyecto. 

Mediante el proyecto se encaran dos problemas. La tasa de desercion de ninos en las 
escuelas primarias es de un 60%; de los 7.500 alumnos de Nivel I de Primaria registrados 
en 1982, sdlo 4.200 completaron el Nivel VI en 1988. Se establecio ese ano un Grupo de 
Tarea de EvaluaciCn Nacional de Escuelas Primarias, que determine que las principals 
causas de desercion eran: maestros de Primaria no capacitados y programas 
inadecuados para la vida real. El grupo de tareas recomendo en el Plan Quinquenai 1990 
- 1995 que se revisara en el Instituto de Educacion la capacitacidn de maestros de 
Primaria y que los programas de Primaria se centraran en aptitudes basicas. 
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Ejemplo del Pais 0; Concepto final del proyecto 

(com) 

Con respecto a lacapacitacidn en Primaria, el Goipo recomendo el perteccionamiento de 
los maestros no graduates mediante estrategias de capacitacidn en servicio. Los 
P^roSsdelinstrtuto de Education debfan colaborar con la Inspection del Mm isteno de 
Educacidn para evaiuar las necesidades de maestros de Primaria no graduados y elaborar 
planes de capacitacidn mediante talleres y medios de difusion (dianos, radio y TV). En 
cuanto a la elaboration de prog/amas de educacidn basica, el instituto y el Mlnisteno de 
Educaci6n deddieron centralizar los temas generates incluirios en el programa revisado, 
pero descentralizar la planificadon y dictado preclsos de las lecciones de modo que los 
maestros pudieran usar sus propias comunidades especfficas para estudtos de cases, be 
advirtid la necesidad de tograr personal para esa labor. 

El Cuerpo de Paz- se propone ayudar esos esfuerzos brindando 30 Volurtariosde 
educacion enun perlodo de 5 aftos al Proyecto de Programas para Capacitactin de 
Docentes en Etaboracidn de Planes de Educacidn Bisica. Esos Voluntaries se encargaran 
basfcamente de trabajar en 3-4 escuelas cercanas a las que los habrtM&nadc hsj 
Departamento de Sen/icios de Programas. En colaboracidn con directores, identif icaran a 
un maestro guia en sus escuelas, y a to largo de los 2 anos de sus seivlcios, capacrtaran at 
maestro aula y a los demas en elaboratidn de programas baslcos y tecnteas de 
capacrtacion pertinentes. Un objetivo future es hacer que et maestro gufa cocapacite y 
luego capacite y asesore a los docentes locales en su escuela. 

Como activtdad de respaido para la elaboratidn de un programa de Primaria basica, 
Voluntaries y maestros gufas se reuniran con Voluntariosde agricutijra y nutrition y su 
personal de contrapartida, para integrar ejemplos pertinentes de actividades agranas y de 
nutricidn en programas de Primaria basica. Se preve suscitar as( una red de trabajadores 
comunitarios interesados en esos temas (agro, salud y educacidn). 

El Cuerpo de Paz respaldara seminarios de capacitacidn docente a l raves de la i Oficina de 
Apovo de Capacitacibn y Programas y de seminarios de Gestidn de Proyectos de spa, 
que pueden integrar a los Voluntaries en educacidn, nutrition y agricultura y a su personal 
de contrapartida en la realizacidn de actividades de evaluation de necesidades y 
recoieccidn de fondos. Se proporcionaran bicicietas lodo-terreno ' a todos los Voluntanos 
en educacidn. 



A El Ministerio del pais anfitri6n, organismos de colaboraci6n, 
y hasta el Cuerpo de Paz/Washington han presentado 
muchas solicitudes de aumento del numero de Voiuntarios. 
Tras la lectura de esta seccibn Ud. habra advertido la 
importancia de hacer la tarea interna antes de 
comprometerse a aportar Voiuntarios. En el pasado han fracasado proyectos, o 
han sido menos exitosos, cuando no se dedic6 tiempo suficiente a preparar 
cuidadosamente el concepto de los mismos y hacerlo verificar repetidamente. 
No trabaje solo, ni diga que "si" a las solicitudes hasta que haya completado los 
pasos de reafirmacibn o elaboracibn del concepto del proyecto. 
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Examine cdmo se eiabora el plan de un proyecto a partir de 
la pagina 89 de esta seccidn. Podra asi obtener ideas 
adicionales sobre lo que hay que incluir en un enunciado de 
concepto de proyecto. 



Canalization de la Informacidn 

El concepto del proyecto y toda la informacidn reunida hasta ahora pueden 
usarse ya para actividades de planificacidn de proyectos mas concretas. 
Recuerde que la informacidn que ingresa determine la eficacia de su 
planificacidn y en definitiva de! proyecto. Una vez que se completan y 
documentan las grandes etapas de planificacidn, Ud. y e! resto del personal local 
podran continuar el proyecto - o ejecutar uno nuevo. 

El grafico de la pagina siguiente muestra que cada paso del 
proceso de planificacidn esta ligado con e! siguiente. Desde 
el concepto del proyecto hasta los planes de trabajo 
especificos para Voluntaries, cada etapa se conecta con la 
siguiente. El embudo representa lo que contiene el 
concepto del proyecto y de que modo 6ste lleva a las etapas 
de planificacidn (que aparecen en el triangulo). Es esenciai 
controlar continuamente los pasos para alcanzar las metas 
fijadas. 



40¥ 
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Elaboracidn de un nuevo 
proyecto 



El concepto del proyecto y la informacidn de respaldo 
reunidos hasta ahora se canalizan hacia los pasos de 
planificacibn identificados en el triangulo. Los pasos se 
definen y describen a partir de la proxima pagina. 



Si Ud. esta elaborando un nuevo proyecto, comience con la misidn del mismo, 
que es la razon global o el fundamento del proyecto. Use la misidn del proyecto 
para fijar metas y objetivos del proyecto. Podra asi determinar los hitos, o 
indicadores a corto plazo del aicance. Los hitos ayudan a determinar que tareas 
debe incluir el proyecto. Un analisis de tareas identified que aptitudes, saber y 
actitudes deben tener los Voluntarios. Use el anaJisis de tareas para escribir las 
VAD (Descripciones de Misiones de Voluntarios), que se usaran para ver si los 
solicitantes se ajustan a la Solicitud de Aspirantes. Toda la informacidn anterior 
se empleara para eiaborar un plan final del proyecto, una estrategia de 
capacitacion y un plan de trabajo para Voluntarios. 



A 



Tenga en cuenta que para eiaborar w nuevo proyecto, lo 
habitual eu que se necesite como mfnimo un afto de 
antelacidn para compietar los pasos ntcespios. T6mese 
tiempo y trabaje a lo largo del proceso. 



Cuando se hereda un proyecto 

Si se ha heredado un proyecto, los pasos de planificacibn indicados en el 
triangulo pueden ya haberse completado. Como parte de la averiguacion de la 
historia y la evolution dei proywrto, se necesitar& revisar y verificar cada paso. 
Tal como en el caso de reafirmacidn del concepto de un proyecto, Ud. deberd 
reafirmar los planes espectficos del proyecto. Con el tiempo, la misidn del 
proyecto puede haberse expandido; los hitos pueden haber sido demasiado 
ambiciosos; los analisis de tareas pueden haber tenido que actualizarse y 
ampliarse y en los planes de trabajo pueden haberse omitido ciertas tareas. Ud. 
debe analizar cada aspecto del proyecto para saber si hace falta o no 
modificarlo, y cdmo. 

Es muy importante que Uds., como programadores, comprer.dan la relacion 
entre los diversos pasos de planificacibn y su importancia reciproca. Uds. son 
responsables ante o»i pais anfitrion y ante el Cuerpo de Paz de administrar cada 
paso del proceso de modo que existan las mejores posibilidades de desarrollo. 
El personal de campo de planificacibn debe cumpiir los pasos de planificacibn, a 
menudo varies a la vez, y ademas trabajar con el organismo del pais anfitrion y 
los Voluntarios para mantener a todos encaminados hacia la meta. 
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Afirmacidn o definition de la mision del proyecto 
(POR QUE) 



Los proyectos so componen de grupos de Voluntaries que trabajan cumpiiendo 
una mision comun, que es e! fundamento global del proyecto. Responds a la 
pregunta? <,Porqu6 debe existir este proyecto? Debe incluir una referencia a la 
manera en que la situacibn de los participantes o beneficiarios mejorara. 



Ejemplos de misibn de un proyecto: 

♦ Conservar tierras en pendiente y recursos hidricos precarios y 
aumentar la renta y los alimentos de las familias de las laderas de las 
montaftas en el Pais A. 

♦ Mejorar la calidad de la educacion primaria en el Pats B haciendo 
hincapie en un programa de aptitudes vitales. 




La mision del proyecto debe expresarse en terminos que 
reflejen la correccion total o parciai del problema enunciado. 
Si, porejemplo, el problema es "insuficiencia de 
alimentos...", la misibn debe decir "alimentos suficientes..." 
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Afirmacidn o definition de las metas y objetivos 
del proyecto (QUE) 



La meta de un proyecto es un enunciado global de lo que debe cumplirse en 
cierto periodo definido. Se expresa en terminos de mejora de la producci6n y/o 
de la capacidad o ia situation de los beneficiarios. 



Ejemplos: 

♦ Aumentar la production de cultivos, la renta y el almacenaje de 
alimentos en mil granjas familiares de montana del Distrito X por lo 
menos un 1 5% en 6 afios. 

♦ Elaborar un programa de educatidn basica local centrado en el agro y 
la nutrition, oara un numero X de alumnos, en un plazo de 3 afios. 



Los objetivos son los resultados finales que, en conjunto, alcanzan la meta del 
proyecto. Deben expresarse en terminos cuantificables, cualitativos y 
temporaies, e ilustrar nexos directos con las metas del proyecto. Mai adelante 
aparecen ejemplos en esta seccibn. 

Cada meta y cada objetivo del proyecto deben ser verificables al final del 
proyecto. Las mgtas y los objetivos del proyecto, y los hitos y tareas que los 
siguen, deben re/elar relaciones de avance Claras entre si. 



Determinacion de las metas del 
proyecto 

Los proyectos de desarrollo deben tener metas encaminadas hacia mejoras 
observables del bienestar de los beneficiarios y al establecimiento de un proceso 
de cembio continue. Las mejoras perceptibles (agua iimpia, zonas arboladas, 
porejemplo) suelen ser medios de cambios de mas largo plazo del animo o del 
proceso de resolucibn de problemas. Las metas de los proyectos del Cuerpo de 
Paz deben expresarse de modo de abarcar metas observables, de production, y 
cambios a largo plazo, o metas de capacidad.. 
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Trabaje junto con ei organism© del pais anfitridn, otros 
funcionarios del Cuerpo de Paz, los beneficiarios del 
proyecto y otros afectados por el proyecto para afirmar o 
definir las metas y objetivos del proyecto. 
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Metas de produccldn 

Son verificabies estadisticamente: porcentaje de incremento del rendimiento de 
los cuitivos por hectarea, o numero de familias que reciben cuidados sanitarios 
primarios, por ejemplo. Esas metas tangibles deben tener una informacibn de 
linea de base corriente, para poder medir con precisidn e! cambio. Si la meta es, 
por ejemplo, aumentar el rendimiento de los cuitivos un 1 0%, Ud. debe conocer 
los coeficientes de rendimiento corrientes para medir la diferencia durante la vida 
del proyecto. 

Metas de capacidad 

Pueden verificarse estadisticamente, pero se requiere observaci6n y metodos de 
entrevistas, ademas, para medir el avance. Las metas de capacidad reflejan los 
criterios de proyectos del Cuerpo de Paz en relatibn con soluciones duraderas, 
participacibn comunitaria en el desarrollo, el uso de los recursos locales 
(humanos y materials) y posibilidades de emulation. Cuando los planes de los 
proyectos no incluyen metas de creation de capacidad sino que dan por 
supuesto que ellas ocurriran, el resultado suele ser la dependencia de la ayuda 
externa, mas que una mayor autosuficiencia. 

Un problema de elaboratidn de metas de capacidad es c6mo ser 
suficientemente espetifico para poder identiticar las mejoras. "Promover la 
colaboraci6n mutua entre entidades locales", por ejemplo, puede expresarse 
mejor como "Crear la capacidad operative, en las cooperativas locales y el 
organismo de extensidn agraria local, que permita ampliar el programa". (Los 
objetivos clarifioarfan entonces las capacidades operativas concretas). 

Otro ejemplo de meta de capacidad es: aumentar la produccion de cuitivos, la 
renta y el almacenaje de cuitivos de mil granjas familiares de zonas montafiosas 
del distrito X por io menos un 15% en los proximos 6 aftos. 




A 



Pod ran existir ocasicnes cuando metas de capacidad sen'an 
solamente apropiadas para un proyecto. Antes de tomar algun paso 
para establecer solamente las metas de capacidad de un proyecto, 
asegurese de identiticar los pros y contras, como tambten el 
acuerdo de otras fuentes: beneficiarios, personal del CP y 
. representantes del pals anfitribn en el desarrollo de estas metas. 



Enuncledo de metas de proyectos 

Tenga presente que las metas de los proyectos describen mejoras que ocurren 
debido a la combination de esfuerzos de los nacionales del pais anfitribn, los 
Voluntaries del Cuerpo de Paz y organismos de colaboracibn frente al problema 
de desarrollo identificado. Las metas de los proyectos deben siempre: 

♦ Definir ciarament -j los resultados o cambios que el proyecto aportara. 
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Deben establecer que parte del diferenciai entre "lo que es" y "lo que 
debe ser" se cerrara al cabo del proyecto. 

♦ Inscribirse en e! tiempo y abarcar varios aftos. 

♦ tfidicar de que modo el proyecto mejorara la situacibn humana de los 
beneficiarios-objetivo. 

^^y^^lk Los nexos son clave al respecto. Solo se lograra aJgo formulando metas 
A m si el enunciado del problema y el concepto del proyecto son adecuados 

^^^^^^^ yprecisos. Advierta tambien cuan importante es la conexidn entre las 

metas del proyecto y los metodos de evaluacidn. Acuda a la Seccibn 
Seis, Control y Evaluatidn, antes de fijar metas para un proyecto. 

A Si se hereda un proyecto existente, determine si las metas del 
proyecto son adecuadas, asequibles y reaiistas. Con demasiada 
frecuencia los programadores se encuentran con que las metas de 
un proyecto son demasiado problematicas de manejar. Si es asf, 
altera las metas para hacerias asequibles, teniendo en cuenta el enunciado del 
problema No se contents con metas mai enunciadas, vagas. Nunca podra controiar o 
evaluar el avance del proyecto si no sabe bien que resultados obtendra- 

Defectos de la formulacidn de metas 

Cuando se fijan metas para un proyecto, tenga cuidado de no cometer errores, 
como enunciados largos, complicados, o demasiado tecnicos para los legos. 
Tenga en cuenta ademas los siguientes errores: 

♦ encaminadas a actividades de Voluntaries o insumos de proyectos, 
mas bien que a resultados o repercusiones de proyectos 

Ejempto: asignar a 10 Vr&ntarios para que caven un pozo. 

♦ metas demasiado globales; referentes al problema nacional y no al 
nivel del proyecto 

Ejempfo: el proyecto satistara ias necesidades alimenticias de los beneflciarios. 

♦ demasiado vagas 

Ejempto: colaborar con organismos locales. 

♦ cuantificaci6n err6nea 

Ejempto: aumentar el rendimiento de la cosecha de tngo un 10% (sin conocer el 
nivel corriente). 

♦ falta de referencias concretas a las personas y ios beneficios que 
previsibiemente obtendran 

Ejempto: duplicar la pJantacion y produccion de mai'z. 
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Determinacidn de los objetivos 
de/proyecto 

Recuerde que los objetivos del proyecto son los resuitados finales que, en 
conjunto, alcanzan ia meta del proyecto. Brindan un cuadro mas detallado de lo 
que debe lograrse en cierto periodo concrete. Los objetivos del proyecto son 
similares ai enunciado de metas, aunque podrfan centrarse en las contrapartes 
en vez de los beneficiarios del proyecto. Son mas concretos y se centran mas 
n cronogramas y medidas. Establecen el marco de las funciones y tareas de 
los Voluntaries del Cuerpo de Paz as! como las responsabilidades de otros 
involucrados en el proyecto. 

Los objetivos, como las metas de un proyecto, se dividen en las dos categorias 
de produccion y capacidad. Los de produccion se pueden verificar 
estadfsticamente, como el numero de seminarios ofrecidos en cierto periodo 
sobre cierto tema con un fin dado. Los de capacidad pueden ser verificables 
estadfsticamente pero ademas requieren observacidn y metodos de entrevistas. 
El objetivo de capacidad puede ser, por ejemplo, "dentro de los 3 aftos a parti r 
del comienzo del proyecto, un numero X de maestros de Primaria se graduaran 
para ensefiar el programa int^grado de educacidn basica local que promueva la 
experiencia practica". Ai evaluar los objetivos del proyecto puede ser necesario 
observar a los maestros para determinar si usan realmente un "programa que 
promueva la experiencia practica". 

AI formular los objetivos del proyecto tenga en cuenta los puntos mencionados 
en las metas del proyecto: definir claramente los resuitados o cambios que 
ocurriran dentro de un periodo determinado. 

AI redactar los objetivos, tenga en cuenta los mismos errores mencionados con 
respecto a las metas. Los objetivos no deben ser demasiado largos ni 
complicados; ni demasiado globaies ni demasiado vagos. Deben encaminarse a 
los resuitados del proyecto mas bien que a las actividades de los Voluntaries; los 
cronogramas y medidas cuantificables deben ser espeefficos y verificables. 

Los ejemplos de la pagina siguiente ayudaran a aclarar ios lazos entre metas y 
objetivos de produccidn y metas y objetivos de capacidad. 
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Ejemplo del pais A: 

Nexos de la misi6n, las metas y los objetivos del proyecto 



Las metas y los objetivos siguientes corresponden a un programa de pais en que ia mision del 
proyecto es: "Conservar tierras en pendiente y recursos hidricos precarios y aumentar la renta y 
los alimentos de las familias de las laderas de las montanas en el Pais A". 

Mem de production del proyecto: 

Aumentar la produccion de cuitivos, la renta y el aimacenaje de cultivos de mil granjas familiares 
de zonas montanosas del Distrito X por to menos un 15% en los prdximos 6 aftos. 

Objetivos de produccidn: 

Llegado el final del Ano 4, mil granjeros del Distrito X usaran semillas mejoradas y 
fertilizantes. 

Llegado el final del Ano 5, mil granjeros del Distrito X tendran acceso a tanques y silos de 
aimacenaje comunales y/o dom6sticos. 

Meta de capacldad del proyecto: 

Objetivos de capacidad: 

Llegado el final del Ano 3, mil granjeros del Distrito X seran miembros participantes de una 
Asociacidn de Productores de Zonas de Montana que realizaran experimentos de cultivos en 
forma cooperativa. 

Al 03 bo de 3 anos y medio, !a Asociacibn administrara un programa de credito para la 
produccidn y el aimacenaje de cultivos. 



r 
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Eiemplo del pais B: 

Conexibn de la misibn, las metas y los objetivos del proyecto 

i as swuientes metas v objetivos de proyecto corresponden a un programa de pals que tiene una 
mUn te^yeZ "-M^Sr la calidad de la educacion primaria en el pals B haaendo h,ncap.e 
en un programa de aptitudes vitales*. 

Meta de produccten del proyecto: 

Dentro de un plazo de 5 anos desde la iniciacion del proyecto, un numero X de alumnos deberan 
haber completado exitosamente un nuevo programa de educacion basica local centrado en agro, 
salud y nutricidn. 

Objetivos de produccidn: 

Dentro de un plazo de un ano y medio desde la iniciacion del proyecto, un numero X de 
552^ elaboraran un programa de educacion basica local. 

Dentro de un plazo de 2 anos desde la iniciscidn del proyecto. un numero X de maestros 
gufa en 90 escuelas pnmarias completaran estudtos de casos como parte del programa de 
educacion basica local. 

Meta de capacldad del proyecto: 

Dentro de un plazo de 5 anos desde la iniciacion del proyecto, un numero X de ninos deberan 
haber completado el segundo ano de escuela con maestros que sigan un programa que 
promueva aptitudes vitales basicas en nutricion, salud y agro. 

Objetivos de capacidad: 

. Dentro de un plazo de 3 anos desde la iniciacidn del proyecto, un numero X de 

maestros de Primaria no certificados seran capacitados en metodologias didactcas que 
promuevan experience practice para los atumno?. 

. Dentro de un plazo de 3 anos desde la iniciacion del proyecto, un numerc X de 

maestros de Primaria se graduaran a los efectos de ensenar el programa mtegrado de 
educacic-n basica local (agro, salud y nutricidn), que promueve experience practica. 



Dctermir.acidn de hitos del 
proyecto (QUE y CUANDO) 

Se llama hitos a indicadores a corto plazo de avance hacia los objetivo » del 
proyecto. Ayudan a expltaar que debe lograrso y cuando. Deben cont ibuir 
directamente al logro rie la meta del r r oyecto. 

Porejemplo: liegado el afto 2 del proyocto, el 40% de las comunidades tendran 
comites de agua potable, y el 20% tendran sistemas completes. 
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Al redactar los hitos del proyecto: 

♦ vinculelos con las tareas de los Voluntaries, 

♦ use verbos activos, verificables, como los siguientes: 

probar producir ensefiar 

capacitar cultivar distribuir 

edificar cosechar mezclar 

aumentar 

Un hito puede ser, porejemplo: "Al final del ano 1 del proyecto, el i00%de los 
padres que asistan al curso de educadores sanitarios sabran mezclar los 
paquetes de Solucion de Rehidratacibn Oral (ORS) y soluci6n de sal y azucar 
casera usando los ingredientes, volumenes y procedimientos correctos, segun lo 
demostrado por el instructor". Expresado de ese modo, el hito es facilmente 
mensurable. Siexpresar: u . comprenderan como se confeccionan los 
paquetes ORS...", sera diffcil medir si el hito llega a lograrse. 



Ejemplo del pais A: Hitos del proyecto 

• Al final del ano 1 del proyecto, 8 agrdnomos y extensionistas PCV trabajando en 
colaboracion con 8 extensionistas contrapartes del HCA y granjeros locales 
plantaran lotes de prueba de rotacion de cuttivos en cento rno, accesibles a 333 (el 
33%) de los granjeros de la zona. 

• Al final del ano 2 del proyecto, 4 PCV de tecnotogfa adecuada y 2 SED trabajando en 
conjuncion con 4 agentes de extension de HCA habran promovido y capacitado a 
300 (el 30% de) los granjeros de la zona en asociactones basicas de credito y 
comercializacion y const ruccidn de tanques domesticos de aimacenaje de granos. 



Ejemplo del pais B: hitos del proyecto 

• Dentro de los primeros 6 meses del proyecto. 6 PCV y sus contrapartes 
seleccionaran todos los maestros guia de 90 escuelas 

Dentro de los primeros 8 meses del proyecto, 6 PCV y sus contrapartes completaran 
todos i os disenos, programas y sistema logistico de los seminarios. 

• Dentro de los prtmeros 10 meses del proyecto, 6 PCV, sus contrapartes y un 
consultor de OTAPS completaran materiales adecuados para el seminario. 
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Detorminacidn de /as principals 
tareas del proyecto 



Continue depurando el enfoque del proyecto avanxando hacia hechos cotidianos 
aue setevaSr a cabo durante el proyecto. tCdmo se alcanzaran losMos 
meli y ob^vos del proyecto? ^Cu^stareas principales del proyecto deberan 
ser ejecutadas por el pe.sonai y cuales por los Voluntaries? 

Las principales tareas del proyecto podran incluir: 

entrevistas con beneficiarios locales 
visitas al lugar del proyecto 
rendicibn de informes mensuales 
disefto de talleres preliminares 
preparation de materials para talleres 

Estas tareas principales del proyecto forman parte del plan del proyecto (vea 
pagina 135). 

Una vez desarrollada la lista de tareas principales del proyecto, se podran 
determinar las tareas a cargo del personal del Cuerpo de Paz y las de los 
Voluntaries. 



Detorminacidn de tareas para Jos 
Voluntaries del proyecto (COMO) 

Este nivel del planeamiento del proyecto involucra una division de trabajo dela 
asignaciOn del Voluntario en tareas necesarias para llevar a cabo el proyecto. 
Dentro de las principales tareas del proyecto, que parte corresponde a la 
S^n^ iOdmo deberan cumplir los Voluntanos para lograr 

los hitos, objetivos y metas del proyecto? 

Esta etapa de identification de tareas es clave para el exito del proyecto ^ Determina ios 
tioos deVoluntarios reclutados para el proyecto, la capacitacion planificada para los 
vSr^iTalrtor ellos Jealizaran. Esta etapa de planificacion se exphca en 
de S mas adelaSe en esta section (vease *ealizaoicrdeun AnMs* de tareas de 
Voluntanos, pagina 94). Antes de entrar a ese n.vel de detalle. empero, le sera util 
o^SaM ia labor hecha hasta ese punto en un plan prel.m.nar de proyecto. 
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Documentacidn del plan preliminar ti&l proyecto 



■ jn Antes de finalizar los detalles del proyecto, tdmese tiempo 

Lpil para juntar las piezas de los pasos de planificacidn y resumir 
~| ! |1 lo logrado. Si se toma tiempo ahora para preparar ese plan 

preliminar del proyecto lo economizara mas tarde. Podra 
-r usar la informacidn para: 



♦ realizar el analisis de tareas. 

♦ redactar la informacidn del proyecto para el IPBS. 

♦ preparar las hojas de VAD. 

♦ redactar analisis presupuestarios trimestraies. 

♦ preparar y remitir informes QTRS. (Ver pagina 1 28). 

♦ controlar y evaluar el proyecto. 



Como surge de la lista, la labor que Ud. hace preparando el 
plan preliminar del proyecto se vincula directamente con 
otros documentos. En la pagina 1 24 aparecen nexos 
especificos. El plan aportara neros tambien a otros 
encargados del proyecto. Por ejemplo: 



♦ Los representantes del organismo del pais anfitridn deben participar en la 
preparacidn del plan del proyecto. Se reforzaran el apoyo y los insumos del 
proyecto si los involucrados ven muestras de progreso. 

♦ El Director de Pais y otros funcionarios que actuan en el pats 
comprenderan como evoluciona el proyecto y por lo tanto podran brindar 
respaldo y abogaran por el proyecto. 

♦ El personal regional podra usar la informacibn para la planificacidn 
anticipada relacionada con las necesidades de respaldo y consultas. 

♦ Ei Cuerpo de Paz/Washington podra usar la informacion para una 
planificacidn temprana de las necesidades de respaldo del programa, los 
cambios de necesidades de roclutamiento, los contratos y e! marco de 
capacitacidn. 

♦ Los organismos de coiaboracidn podran inciuir la informacidn en los ciclos 
de planificacidn y financiamiento. 



Manual f!o Sistema de Programatidn y Capacitacfdn 89 



R8visi6n 1990 



• 



Secctdn 4 



Uso de la hoja resumida del plan 
prellmlnar del proyecto 



La hoia resumida de las proximas tres paginas lo ayudara a elaborar ei plan 
V&vtovowo- Recuerde: el Jan as un medio ^P^^^ s rrt0, ° 
ya logrado; la informacidn que Ud. necesita para el plan Pravendr^ de sua 
apuntes. cartas de entendimiento, documentos de evaluaci6n, informes de 
analisis de resolucibn de problemas, etc. 
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Hoja resumida del plan preliminar del proyecto 



1 Nombre del pas y del proyecto 



2. Enunciado del problema del proyecto (descrtpcibn, a lea nee, causas, consecuencias) 



3. Misidn del proyecto 



4. Meta del proyecto 
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Hoja resumWa del plan preilminar del proyecto {cent} 



5. Objetivos 



6. Hitos 



7. Enunciado de criterios del proyecto 
proyectos del Cuerpo de Paz) 



(Vincule el proyecto con los criterios de 



8. Entidades de colaboracion 

A. el pais anfitridn: 

8. Otras: 



Agendas 



Tipo de 
colaboracion 



Fechas de 
comienzo/fin 



Comentartos sobre la 
caiidad de la coiaboracibn 
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Hoja resumWa del plan prellminar del proyecto (com.) 



9. Necesidades y fuentes de recursos clave 



1 0 Efectivos de volumarios y aspirantes 

A. Ejercicio 19 : AJ 30/IX/ Voluntarios Aspirantes 

B. Solicitudes de aspirantes: 



Actual 


Proyecciones 


Ej 19 


Ej 19 


Ej 19 


Ej 19 


Ej 19 


Ej 19 















1 1 . Tftulos de ^sjgnaciones, areas y conjuntos de aptitudes propuestas para los Voluntarios 



12. Necesidades preliminares de capacitacion 



1 3 Retroalimentackin especif ica solicitada (inciuya de quten y para cuando) 



Manual de Sistema de Programacidn y Capacitacidn 93 

0!» 



Revision 1990 



S#xXn 4 



Realizacion de un analisis de tareas de 
Voluntaries (COMO) 

Realizar un analisis de tareas exhaustivo as una de las funciones mas decisivas 
de la planiflcaci6n del proyecto. Ayuda a responder a la preguma? 
\C6mo funcionara el proyecto? En el analisis de tareas se definen las misiones 
de los Voluntaries del proyecto descompomendo cada actividad I pnnapal de I 
Droyecto en tareas espeefficas que deben realizarse. El analisis de tareas 
mfluye en forma notoria sobre el rectutamiento, la colocacidn, la capac.tac.6n y el 
exito global del proyecto. 

A ^ sin un analisis de tareas cuidadoso, la informacibn enviada 

M W^i m a VRS en el QTRS y las Descripciones de Misiones de 
^P^^^^r Voluntarios (VAD) seran incompletas o err6neas. La 

informacldnpuedeindicar.poreyemp/o, ques6loun 

graduado en ingenieria puede atender la necesidad. En 
reaiidad, alguien que tenga preparaci6n en bocetos y construction puede servir 
en el proyecto. El analisis de tareas vincula tambien la informaaOn con la 
descripcidn del proyecto que aparece en el IPBS. 

A ^ Es buena idea hacer participar al personal & capacitacidn 

A ^ en el analisis de tareas. Ese personal no pou.S disefiar 

^^^^^7 programas de capacitacidn para proyectos especfficos a 

^ menos que esten bien definidas las tareas del proyecto. 

Con sus antecedents de capacitacidn suelen poder brindar 
information e ideas utiles para el analisis de tareas. El personal de capac.tac.6n 
debe comparar el saber y las aptitudes que requiere el proyecto con los que ya 
poseen los Voluntarios. No puede hacerlo sin un analisis exhaustivo de tareas. 



40 



Los Voluntarios mismos no comprenderan bien lo que de 
ellos se espera sin una lista y explicacion completas de sus 
tareas. El analisis de tareas br ^da la estructura de la labor 
de los Voluntarios, especialmente en los primeros seis 
meses. 



40> 



Ai realizar el analisis de tareas, vinculo las tareas con las de 
otros Voluntarios y con las tareas del personal del proyecto. 
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Trabaje con participantes clave del proyecto para planificar y realizar el analisis 
de tareas. En ese grupo incluya personal de planificacidn, personal de 
capacitacibn (si lo hay en este paso), representantes del pals anfitribn, 
beneficiarios del proyecto y de entidades de colaboracion, y personal de 
proyectos simiiares (Voluntarios y nacionates del pafs anfitrion). 

Ai igual que con las demas etapas de planificacion, el analisis de tareas es un 
proceso que continue a medida que Ud. obtiene informacibn. AI actual izar un 
proyecto existente, el proceso de analisis de tareas es una revision y aclaracion 
de tareas ya identificadas. Ud. comprobara que el analisis de tareas requiere 
cierta actualizaci6n cada vez que Ud. o su sucesor verifica el plan del proyecto. 
Tratandose de proyectos nuevos o en expansion, el analisis de tareas debe 
realizarse ai nivel de detalie que requiera la ejecucibn del proyecto. 



Elaboracidn de un plan de 
analisis de tareas de Voluntarios 

Para realizar un analisis de tareas se requiere tiempo y el aporte de varias 
personas, por lo que se necesitara un plan para coordinar las diversas personas 
y actividades; iograr los resultados mas eficaces posibles y, como siempre, 
ahorrar tiempo. Tenga en cuenta lo siguiente al hacer la planificacion de como 
realizar el analisis de tareas: 

♦ Use las prindpales actividades de proyectos ya identificadas como base 
para el analisis de tareas. Centrese en solo una misidn de proyecto y sus 
principles actividades al avanzar a traves del analisis de tareas. 

♦ Determine las fuentes que usara para reunir informacidn. Basese en la 
experiencia de los afectados por el proyecto, Voluntarios de proyectos 
simiiares, y Especialistas Sectorial es de OTAPS del Cuerpo de 
Paz/Washington. Use analisis de tareas de proyectos simiiares. Tambien 
son utiles otros documentos relacionados con proyectos simiiares, como 
resumenes, planes de capacitacion, evaluaciones e informes de COS. 

♦ Determine los mdtodos de recopilacidn de informacidn, como entrevistas, 
conversaciones informal es o debates de seminaries con las fuentes; 
observacibn de la actuacibn de trabajadores de desarrollo; investigacion de 
los documentos conexos, investigacidn ulterior del problema-objetivo del 
proyecto, y la revisibn de objetivos de programas de capacitaci6n 
anteriores. 

♦ Abarque las cuatro esferas clave, identifique tareas en cada una de las 
cuatro esferas clave de las tareas de los Voluntarios incluidas en el analisis: 
tecnica, idiomas, intercuitural, salud y seguridad personal. 

♦ Copie la hoja de trabajo de analisis de tareas de Voluntarios en bianco en la 
pagina siguiente. Use el formulario para organizar la informacion a medida 
que avanza. 
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(Tftulo del cargo) (AA) 



Tareas de Voluntarios 








Tiempo Programado 








T1 
0 N D 


T2 
E F M 


T3 
A M J 


T4 
J A S 


T5 
0 N D 


T6 
E F M 


T7 
A M J 


T8 
J A S 
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Pasos del an&isis de tareas 




Siga ios pasos que abajo se indican para realizar ei analisis 
de tareas de una misidn de Voluntaries. Cada uno se 
explica en mas detalle inmediatamente tras la iista de pasos. 



1 . Elaborar una Iista de preguntas. 

2. Reviser ios documentos escritos. 

3. Reunir informacibn de sus recursos humanos. 

4. Jerarquizar cada tarea. 

5. Verificar ei anaJisis de tareas. 



Paso 1: Elaborar una Iista de preguntas. 

iQue preguntas trata de responder cuando iee, entrevista y observa? Si 
empieza por preparer una Iista de preguntas podra. reunir ia informaci6n de modo 
mas organizado, coherente. Cada pregunta se relaciona con una mas basica 
"cQud debe tracer el Voluntario?.'' Otra pregunta basica que puede guiar su 
analisis de tareas: m qu6 hacen Ios Voluntarios exitosos en misiones similares. 9 
Los puntos siguientes io ayudaran a iniciar la iista. Use las preguntas para 
entrevistar a un Voluntario de un proyecto similar o al superior o contrapartida o 
colaborador del pais anfitrion de un Voluntario. Las preguntas pueden usarse 
tambien para orientar su investigaci6n de documentos conexos, observar la labor 
que se realiza y pedir aportes a participantes del proyecto. 

□ iQue medidas fueron tomadas inicialmente para interrelacionarse con 
miembros de ia comunidad? 

□ (,Quq medidas fueron tomadas inicialmente para iniciar la parte tecnica de 
la labor? 

□ cQue grado de conocimiento del idioma local es necesario? 

□ ^Contactos continues con entidades locales lubernamentales, y de 
colaboracibn? 

□ ^Medidas tfpicas adoptadas durante una semana de ejecucion de medidas 
tecnicas de ia labor? 

J ^Necesidades imprevistas de la labor? 

Jl ^Medidas reiacionadas con costumbres, vaiores, creencias locales? 



Manual de Sistema de Programacion y Capacitactin 97 Octubre de 1 989 



1C4 



SeccMn4 



□ <,Parte m£s important© de la labor? <,Menos importante? 



Paso 2: Revisar los documentos escritos. 




Lea los documentos escritos de proyectos conexos para 
aprender todo lo posible sobre la misidn. Lea inforres 
mensuales o trimestrales de Voluntarios en misiotv>s 
similares. Pida a Especialistas Sectoriaies de OTAPS 
muestras de analisis de tareas o misiones similares. Estudie 
las muestras con su tista de preguntas a mano. Resuma la 
informacidn directamente en la hoja de trabajo de analisis de 
tareas. 



Use la informaci6n escrita -y su sentido comun- para completar la mayor parte 
posible del analisis de tareas antes de reunirse con sus recursos humanos. 
jAhorrard tiempo! 



Paso 3: Reunir informacidn de sus recursos humanos. 

Use las hojas de trabajo de analisis de tareas a) reunir informacidn de los 
recursos humanos. Hay varias maneras de reunir la informacidn, por ejemplo: 

♦ Observar. Tome su lista de preguntas cuando haga una visita al iugar de 
un proyecto para observar a los Voluntarios reaiizando misiones similares. 
Observe a quienes realizan tareas diarias o semanaies y tome apuntes en 
las hojas de trabajo. No podra observar todas las tareas de la misidn, pero 
si reunir la informacidn sobre las tareas que faltan mediante otros metodos. 

♦ Realm un seminario. Retina a varias personas que pueden brindar 
informacidn valiosa sobre la misidn. Incluya a personas tales como 
Voluntarios, el futuro jefe de los m>smos, el administrador en jefe de la 
dependencia ministerial en que trabajara el Voluntario, el principal 
administrador gubernativo de la zona, un beneficiario de la misidn, 
representees ministeriales de nivel nacional, expertos t$cnicos, 
representantes de organismos de colaboracidn y un consultor de CPA/V. 
Los seminarios son eficaces para congregar recursos en un marco de 
tiempo reducido para completar el an&lisis de tareas. 

♦ Entrevista. Use la lista de preguntas para entrevistar a recursos humanos 
seleccionados. No tendra que formular a distintas personas exactamente 
las mismas preguntas, ya que poseeran diferentes perspectivas sobre la 

misidn. 



Manual de Sistema de Programacidn y Capac it acton 98 

1 ;i 



Octubredel989 



S*xHfi4 



♦ Asista a un 1ST, Los seminaries de capadtaddn en servido pueden ser 
valiosos durante el analisis de tareas. Ud. podra observar y entrevistar a 
Voluntaries e instructors involucrados en proyectos similares. 

♦ Prepare un cuestionario. Los cuestionarios son un medio de obtener 
informaddn de personas que pueden no estar disponibles para entrevistas 
o seminaries. 



Paso 4: Jerarquizar cada tares. 

Para jerarquizar cada tarea considers la importancia relativa de la misma, cuAn a 
menudo debe realizarse y coin diffcil es. Elabore una iista ordenada de las 
tareas de la misidn de los Voluntarios. Antes de aceptar ei analisis de tareas, 
empero, complete el proceso. 



Paso S: Verlflcar el analisis de tareas. 

Muestre el borrador del analisis de tareas a personas selectas para su 
verification. Adare la informaddn si es necesario. Aunque Ud. puede ahora 
finalizar el analisis de tareas y avanzar a otras actividades de planificaddn, 
verifique el analisis de tareas una vez mas entrevistando y observando al 
Voluntario despues que ha cumplido unos meses en la misidn. Ademas 
entreviste al supervisor, contraparte o coiaborador del Voluntario. Las 
prioridades de las tareas pueden variar tras el contacto con la realidad. 

Considere la posibilidad de dar el analisis de tareas al Voluntario cuando el 
empieza su labor, para que lo revise y actualice y lo use para preparar el Plan de 
Trabajo del Voluntario de la pagina 1 45. 



El personal de capadtaddn usara las tareas identificadas 
para susdtar aptitudes que el Voluntario debe poseer o 
adquiiir durante la instrueddn. Las competendas se 
expiican en la Seccidn Cinco, Capadtaddn. 

Los analisis de tareas definitives deben parecerse al ejemplo que aparece mas 
adelante. 

En algunos pafses, ias tareas intercultural, lingufstica, y de 
salud y seguridad personal se preparan separadamente. A 
menudo esos tipos de tareas pueden redactarse 
gendricamente y reajustarse si es necesario. El ejemplo de 
la pagina siguiente es de orientacidn tecnica. 
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AnAlisis de tareas de Voluntarios para Extensionistas de Granjas de Montana (AA117) (cont.) 



Tareas de Voluntarios 



Tiempo Programado 



Investigar la tecnologfa existente 
disponible para resolver los 
problemas de los granjeros. 

Identificar a los dirigentes y 
colaboradores de cada comunidad 
escogida. 

Establecer fotes de demostracidn 
de aproximadamente una 
hectarea (1/16 MZ) con practicas 
agricolas probadas. 



T1 
0 N D 



T2 
EFM 



T3 
A M J 



T4 
J AS 



T5 
0 N D 



T6 
EFM 



17 
A M J 



T8 
J A S 



j 
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Identification y obtencidn de recursos y 
compromises 

Antes de ejecutar un nuevo proyecto, Ud. debe identificariodas las necesidades 
del mismo: humanas, fjnancieras, materiales y de servidos. Luego debe 
determinar c6mo satisfara esas necesidades y o&fe/ier los recursos y 
compromises necesarios. Debera tambien alaborar un cronograma de recepcidn 
de esos recursos. Esta parte del proceso de planificacion puede darle muchas 
satisfacciones, porque ei proyecto comienza a tomar forma y a tener substancia. 
A medida que Ud. colabora con contrapartes y colaboradores del organismo del 
pais anfitrion, el equipo del proyecto se consolida. 

Si Ud. trabaja con un proyecto existente, verifique que los recursos y 
compromisos satisfacen las necesidades adecuadamente y se adaptan al 
proyecto como corresponds. Las pautas de esta section lo ayudaran. 



Identificacidn de necesidades de 
recursos y compromisos 

Use las preguntas siguientes para identificar (o verificar) las necesidades de 
recursos y compromisos del proyecto. 



iCuales son las necesidades J &Cuantos voluntaries se necesitan? 
de recursos humanos? 

J ^Que experiencia tecnica se requiere? 

□ i,Que tipo de capacitacibn necesitan los 
Voluntaries? (Vease la Seccibn Cinco, 
Capacitacion)? 

□ iSe cuenta con supervisors adecuados? 

J i,Se cuenta con contrapartes o 
colaboradores? 

J i,Quien servira de enlace con el organismo 
del pais anfitridn? 

J ^Cuando se necesitara cada uno de esos 
recursos humanos? 



Manual de Sistema de Programacion y Capacitacidn 1 02 Octubre de 1 989 



er|c 10:* 



50CCA 



c Cuales son las necesidades 
financieras? 



□ <,Que fondos de expiotacion se necesitan? 

□ <,C6mo y cuando se proveeran? 

□ <,Cbmo se presupuestara y pasara de la 
planificacibn a la ejecucibn? 



iQue materials se 
requieren? 



□ <,Requiere el proyecto herramientas, equipo 
relacionado con la labor, material de 
construccibn, libros, etc.? ^Cuando? 

□ <,Que sistemas deben elaborarse para que 
los materiales est6n en su sitio en el 
momento adecuado? 

□ cOue problemas se plantean si los 
materiales no estan en su sitio en ei 
momento adecuado? 



c Cuales son las necesidades 
de servicios del proyecto? 



□ ^Requiere el proyecto transporte, 
alojamiento, alimentos, etc., para los 
participantes? ^Cuando? 



cQu6 lugares de ejecucidn 
serfan convenientes para el 
proyecto segun el organismo 
del pais anfitridn? 



lExisten necesidades 
especiales de respaldo; por 
ejemplo de otro pais, un 
organismo de colaboracidn o 
un donante? 



Finalizado este paso Ud. tendra una lista completa de los recursos y 
compromisos necesarios para el proyecto. 
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Obtencidn de los recursos y 
compromises 

Ahora que Ud. tiene una lista de las necesidades de! proyecto, asuma latarea de 
determinar quien, d6nde, y c6mo se satisfara cada necesidad? 
; Quien brindara los recursos financieros? iCuando contaran con alojamiento 
los Voluntarios? <,D6nde? <,Con quien? Aunque las necesidades y recursos 
varlan de un proyecto a otro, hay algunos factores comunes que lo ayudaran en 
este proceso. Al contestar las preguntas de quien, que, donde, cuando y como, 
documente la informacidn. Use la siguiente Gufa de Planificacidn de Recursos 
del Voluntario. 



ERIC 
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Guia de Planif Icaeldn de Recursos del Voluntario 



Necesidad 



Recursos/ 
compromises 
(humanos, financieros, 
material, services) 



Cronograma 



Recursos 
potsncialds 



ERJC 
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Recursos del pais anfitridn 

Trabaje con e! organismo del pais anfitribn para obtener 
todos los recursos posibles. Con pleno apoyo y 
participaci6n del organismo del pals anfitribn aumsntan las 
posibiiidades de exito del proyecto. 



jit- a ■ 1 

REF 



♦ Necesidades de recursos humanos - El organismo del pais anfitridn puede 
proporcionar: 

• capacitacidn para Voluntaries 

• experiencia tecnica 

• supervisors y contrapartes o colaboradores para los Voluntarios 

♦ Necesidades financieras - & organismo del pais anfitridn puede proporcionar: 

• asistencia financiera 



• contribuciones en especie 




♦ Necesidades de material - El organismo del pais anfitridn puede proporcionar: 

• todos los recursos de material, o parte de ellos 

♦ Necesidades de servicios - El organismo del pais anfitridn puede proporcionar: 

• todos los recursos de servicios (alojamiento, transporte, etc.), o parte de 
ellos 

Recursos de los organismos de colaboracidn 

Relea el an&lisis del trabajo con los organismos de 
desarrollo (pagina 68). Si Ud. logro estabiecer una relacibn 
de colaboracibn con otro organismo de desarrollo, procure 
su asistencia al tratar de obtener recursos y compromises. 
Pueden proporcionarie algunos recursos similares a los 
arriba mencionados con respecto al organismo del pats 
anfitridn. Consults al Cuerpo de Paz/Washington para saber 
que relaciones de colaboracidn se han establecido a ese 
nivel y pueden ser utiles para el proyecto. 

• 
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Recursos locales y comunitarios 




Estabiecer contactos locales y comunitarios es parte 
esencial del proyecto. Los recursos locales y comunitarios, 
cuando los hay, no s6lo ayudan a satisfacer las necesidades 
practices diarias del proyecto sino que estabtecen 
conexiones con los dirigentes, la estructura y los 
beneficiarios de la comunidad. 



♦ Necesidades de recursos humanos - Las fuentes locales pueden proporcionar: 

• respaldo de h'deres locales 

• respaldo de infraestructura local 

• experiencia tecnica 

♦ Necesidades financieras - Las fuentes locales pueden proporcionar: 

• asistencia financiera 

• contribuciones en especie 

♦ Necesidades de material - Las fuentes locales pueden proporcionar: 

• tierra 

• uso de edificios comunitarios 

• medios de satisfacer en parte las necesidades especlficas del proyecto 

4 Necesidades de servicios - Las fuentes locales pueden proporcionar: 

• parte de los recursos de servicios (alojamiento, transporte, etc.) 



Recursos del Cuerpo de Paz 




A esta altura del proceso de planificaci6n, el Cuerpo de 
Paz/Washington ya estara. participando (durante la etapa de 
an6lisis de problemas, per ejemplo). Se le exhorta a usar 
CPA/V como recurso continuo durante todo el proceso. 
Tenga en cuenta los siguientes recursos disponibles a traves 
de CP/W. 
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+ Necesidades de recursos humanos - CPA/V puede propordonar: 

• experiencia tScnica en: coherencia global del plan del proyecto, disefto y 
factibilldad tecnicos, pautas de estudio de lugares, estrategla de control y 
evaluaciOn, conveniencia y probabilidades de utilizacidn de aptitudes y 
campos de mlsion de Voluntaries. Tambien aquf los Especiaiistas 
Sectoriales de OTAPS, el personal regional, Recopilaci6n e Intercambio 
de informacibn (ICE) y VRS son las principles fuentes. 

• Voluntaries - jel recurso clave de un proyecto! 

^^^^^ Investigue el acervo de postulantes leyendo los Analisis 
^^^^ de Tendencias proporcionados por VRS. Busqueenla 
pagina 121 nformaci6n adicional sobre como usar los 
Analisis de Tendencias y solicitar Voluntaries. 



♦ Necesidades financieras - CPA/V puede propordonar: 
• todo o parte de los fondos para el proyecto. 




un proceso de presupuestacibn y busqueda que comienza 
con la presentaci6n del IPBS. 



♦ Necesidades oe material - CPA/V puede propordonar: 

• parte de los recursos de materiales necesarios. Pdngase en contacto 
con los Especiaiistas Sectoriales de OTAPS e ICE para obtener 
asistencia. 



♦ Necesidades de servicios - CPA/V puede propordonar: 

^^^^^ pautas para establecer y administrar necesidades de 
^^Jt recursos de servicios. Acuda a la Seccibn Cinco, 

Capacitacibn, y a materiales adicionales proporcionados 

por ICE, OTAPS y la regibn. 



9 

ERJ.C 
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Una palabra final 



A 



Cuando Ud. busca fuentes para las diversas necesidades 
del proyecto, es Importante que se le formulen los 
compromises por escrito. Hnga una lista detallada de 
quien, que, ddnde, cuando y como para cada organizacibn 
que se ha comprometido a brindar asistencia para el 
proyecto. De ese modo Ud. -y ellos- comprenderan 
claramente las expectativas. 
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Determinacidn de la zona geogr&fica 



La determinacidn del mejor lugar para un proyecto comprende dos etapas: 

1 ) Depurar los planes del proyecto llegando a zonas geograficas especfficas, 
en colaboracidn con el ministerio, el organismo o la institution 
patrocinantes. 

2) Realizar un estudio detallado del lugar para que cada Voluntario encaje en 
un sitio especffico. 

Todo el proceso de seleccidn del lugar debe cumplirse para cada nuevo 
proyecto; los proyectos establecidos requieren la actualization y reafirmacion de 
la seleccidn. 



Depuracidn de los planes 

Esta fase de depuracidn hasta llegar a una zona geografica puede haberse 
reaiizado durante el an&isis de probiemas. Segun el tiempo transcurrido, Ud. 
puede tener que verificar la conveniencia de esa decisidn. Para establecer 
criterios de seleccidn para el proyecto, mantenga un dialogo preliminar con el 
organismo patrocinante y haga visitas regionales o provinciales. 

En algunos pai'ses el organismo del pals anfitridn brinda una lista de lugares 
potenciales. El Cuerpo de Paz la reduce sobre la base de los criterios 
establecidos para el proyecto. Trabaje en estrecho contacto con el organismo 
del pals anfitridn a travds de todo el proceso de seleccidn de lugar: desde la 
selection de la zona geografica hasta la seleccidn de un lugar especffico para el 
proyecto. 



9 
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Realization del estudio del lugar 



AEs vita! qua todos ios posibles iugares de instalacidn de 
nuevos Voluntaries sean visitados y estudiados en el marco 
de la planificacibn del proyecto. El APCD o quien el designe 
deben visitar y estudiar cada lugar y famlHarizarse 
personalmente con Ios oficiales locales y de proyectos. Es igualmente esencial 
que se aclaren las funciones y expectativas mutuas de Ios nuevos Voluntaries no 
s6lo con esos oficiales sino con Ios aldeanos, consejos de aldea, trabajadores de 
desarrollo u otros organismos, cuando corresponda. 

Los estudios de Iugares deben realizarse bastante antes del programa de 
Capacitacidn Previa al Servicio (3-6 meses por anticipado). No obstante, a 
voces Ios Iugares no pueden ser identificados por el Ministerio patrocinante 
hasta que esta en marcha el PST, en cuyo caso Ud. debera completer Ios 
estudios de Iugares mientras trabaja con el personal del PST. 



Pueden usar Voluntaries con experiencia para realizar 
estudios de Iugares. Deben, empero, ser capacitados sobre 
c6mo realizar estudios de Iugares, y el APCD debe 
supervisarlos. A menudo, Ios Voluntarios pueden brindar 
una perspective diferente de la del personal del CP, 
examinando cuestiones inmediatas de interns de Ios 
Voluntarios, como respaldo potential de oficiales, vivienda, transports, etc. 
Ademas, algunos pafses han encontrado util hacer participar a Voluntarios 
actuantes cuando trabajan en 4mbitos que previamente no habfa contactado el 
Cuerpo de Paz, porque eilos brindan una ilustracidn muy "real" del saber t6cnico 
y las aptitudes idiomaticas que pueden estar por aportarse. Es conveniente que 
el Voluntario experimentado aclare las expectativas y necesidades de Ios 
Voluntarios antes de que se Ios envie. 



AjAdvertencial Muchos Voluntarios se han quejado de que 
sus Iugares nunca fueron visitados por funcionarios antes de 
que fueran asignados a ellos. Los oficiales no sablan que 
venfan; muchos oficiales y lugarenos no sentfan la 
necesidad del proyecto aun cuando respaldaban la idea de contar con un 
Voluntario del Cuerpo de Paz. En esos casos, ios Voluntarios se slenten 
impotentes y se enojan. impera la sensacibn de que "Ni siquiera quieren el 
proyecto? £qu6 estoy haciendo aquf?". Use el proceso de desarrollo de! lugar y 
estudio del mismo para determinar la conveniencia del proyecto y el respaldo de 
la comunidad local. 
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Los funclonarios deben consultarse unos a otros para i ver 8 
^ cSaamas da un Voluntario en una misma zona El 
CuSePaTquiere evitar colocardemasiados Voluntarios 

en zona, pe'ro puede 

programaci6n con agrupaciones de Voluntarios. 




Elaboration de un esbozo de 
estudlo del lugar 



esbozo que sigue. AJ apltoar los *f «®^® s usandb los f adores do la llsta y otros 

AjMk u» a! lunar 



aprendido sobre el lugar. 
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Factores del estudio del lugar 



Proyecto: Lugar Potential: 

i ) Necesidad y receptividad de la comunidad con respecto al proyecto y a la asistencia del 
Cuerpo de Paz 

♦ respaldo de Kderes locales, oficiales y extraoficiaf^s 



♦ expectativas de los beneficiaries del proyecto (o tuncidn del Voluntario) 



♦ respaldo de beneficiarios del proyecto 



♦ necesidad que se atribuye al proyecto 



♦ opiniones percibidas sobre el Cuerpo de Paz 



♦ comentarios adicionaies 
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Factores del estudlo del lugar (com.) 



2) Condidones de la comunidad 



♦ factores socioculturales - por ejemplo grupos etnlcos, grupos rellgiosos, attitudes de la 
comunidad hacla el camblo. condiclones dtetetteas y de nutriclOn, vida familiar, 
fundones de cada sexo, idioma local, nfvel y centres de education. 



♦ intraestructurales • por ejemplo transporte; fuentes de energla para las personas, los 
animates, el riego; tastituckmes locales y nacfonales que afectan a la vida comunitaria. 



♦ fisicas - por ejemplo distancia a los centros urbanos o comerciales; topograffa y dima. 



♦ economicas - por ejemplo fuentes primarias de renta, variacidn estaclonal del empleo o 
la renta, tendencias de la renta. participacibn femenina en la economia. 



3) Condidones concernientes a/ proyecto 

♦ histoiia de proyectos slmilares en la zona 



♦ nival de ldentiflcaci6n de todos los niveles con el respaldo al proyecto en esa zona 
(fondos, matertales, servicios, tierra, etc.) 



♦ conformidad del proyecto con los crtterios de proyectos del Cuerpo de Paz 
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Factores del estudlo del lugar (com.) 



4) Condiciortes d& trabajo da los Voluntaries 

♦ organismo patrodnante/lugar de trabajo - por ejemplo tipo de organizaddn de las 
ofldnas de la unidad; numero de funclonarios, experienda, nival de capacitad6n, 
fdiomas; plan de trabajo y horario de trabajo; instalaciones y espacto que se asignara 
a) Voluntarlo. 



♦ expectativas del supervisor y contrapartes o colaboradores sobre el Voluntarlo - por 
ejemplo sus actltudes hada los extranjeros y en especial hada el Cuerpo de Paz como 
copartfdpe del desarrollo; conodmlento de la misi6n global del Cuerpo de Paz en la 
labor del desarrollo. 



5) Condidones de vie' i de/ Voiuntario 

♦ vivienda - por ejemplo altemativas disponibles (alquilar, vivir con una familia, 

instaladones del Estado). dlstanda al lugar de trabajo, dlsponibilldad de agua potable, 
bano, WC o letrina. vfda ptivada. 



♦ salubridad y seguridad - por ejemplo problemas de seguridad (delincuencia. nlvei de 
inestabilldad polltica), servidos medicos (tipo, dlstanda), disponibilidad de transporte 
de emergenda, alimentos/dieta, control de la cocina. 



♦ servidos y reoursos de apoyo - por ejemplo oompras (gama de productos, dlstanda a 
recorrer para atender necesidades personales), servidos bancarios, correos, 
telecomunicadones, lugares de cutto, espardmiento, compafteros. 
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A, reailzar e. ^0^^^^^ 

S.rvase tener en cuenta que to I**-- ? SBSSST* ° 

woS euanto a solicitudes de as^rat^con raspec» ^ la 
pKs clerto etorctelo sollcitadas, con lo oual 




f?e$um/r /a informacitn del 
estudio 



tMm o ^r 8 rr. a »^ S» 1 S atecar a, 

reffiX adjuntarse al resumen. 

iQ0 e haoe Ud. son e. resumen l^^Cto^"*** •» 

♦ Reviser ^JT^X^^^^^^ 
t^ZZS^* la Ma de VAD. 

♦ Ptanifloar la eapaoitacton JES* capacKaciOn 
SSSStf Z^CidXd^res- e P n «,ue los Voiunianos 
trabajaran. 




E, astudio del lugar sera usado an todos las demas pasos da 
planificaci6n del proyecto para: 
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* coteiar a los Voluntaries. Los estudios de lugares se usan para cptejar el 

las V S oapacidades de clerto Voluntario con el lugar en 

que mejor podran usarse sus servicios. 

♦ Familiarizar a los Voluntarios. Los estudios de lugares ayudaran a los 
nuevos Voluntarios que llegan a los lugares por prlmera vez. 

9 En algunas oficinas centrales de pafses de actuaci6n d Jsl 
Cuerpo de Paz hay un slstema da archives con una carpeta 
sobrecada aldea o comunidad donde han trabajado 
Voluntarios. Cada vez que un nuevo Voluntario se asigna al 
lugar, se agrega un estudio, nuevo o revisado. Los 

Voluntarios insertan sus estudios de proyectos y ^ s ast ^ 0 Lj!^^^^J5«^r«^ la 
medida cue se asignan nuevos Voluntarios a ese lugar, estos pueden teer la 
Wstoria deirprayectos del Cuerpo de Paz y otros proyectos de Mo 
Szados en la comunidad. Ademas pueden alertarse rt«P««w« 
eTpeciales que pueden enfrentar. La informac«6n puede perder actuahdad 
rapidamente; es menester obrar con cautela. 
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Ejemplo de estudio de lugar 



Proyecto: 



Lugar potenciah 



Factores de 6xlto 



Problemas 



Resumen: 



Recomendaclon: 
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Determination de la estrategia de control y 
evaluation 

Aun cuando el proyecto no se haya iniciado, es vital planrficar la estrategia de 
control y evaluation. Por control se entiende el proceso continue de reunlr y 
analizar Informacidn en toda la vlda del proyecto. Sin actlvldades de control, el 
proyecto puede desencaminarse completamente y perder eficacla. Quiza, por 
ejemplo, los Voluntarios no esten siendo debldamente capacltados para 
interrelacionarse con los Ifderes comunales, que es una tarea clave. Si el 
personal de campo supone que ello se esta haciendo, y el Voluntario no sabe de 
su importancia, es probable que el proyecto fracase. 

La evaluacidn del proyecto es igualmente esenclal. Es una recopilacibn y 
anaiisis especial de datos que se usa para determinar la eficacla del proyecto. 
Si un objetivo del proyecto es reducir el numero de casos de desnutriciOn de 
cierto grupo social, ^cuanto se ha avanzado? iQue problemas se piantean, que 
interfieran con las metas del proyecto? Una evaluaci6n da respuesta a esas 
cuestiones vitales. 

Los detalles de como hacer la planificacidn y ejecucion del 
control y evaluacibn aparecen en la Secci6n Seis. Leala y 
planifique c6mo realiza r el control y evaluacidn del proyecto 
antes de que 6ste empiece. 



Antes de realizar un trabajo detallado de control y evaluacibn de un proyecto, 
tenga en cuenta dos cosas: 1 ) debe leer la Seccion Seis de este manual, y 2) 
debe determinar los planes del pais anfitridn sobre control y evaluaci6n del 
proyecto. El Cuerpo de Paz no puede realizar el control y evaluacibn de 
proyectos aisiadamente. Trabaje con el organismo de colaboracidn para utilizar 
el sistema que 6ste tenga, y modrfique lo necesario usando la informacibn de la 
Seccidn Seis. 

Es vital el control de la misibn del Voluntario. Programe 
visitas al lugar para revisar las metas y objetivos, analizar el 
bienestar personal del Voluntario, brindar retroalimentaci6n 
sobre los informes de los Voluntarios que se hayan 
presentado, analizar y resolver problemas que se pianteen 
en la misi6n del Voluntario. Haga que sepan cu&ntas visitas de lugar pueden 
preverse, pero asegureles que pueden pedir mas. Lo tfpico es dos veces al ano, 
pero pueden ser mas si hace falta o se pide. Use una lista de comprobaci6n de 
visitas a lugares para cubrir todos los aspectos del proyecto; inste a los 
Voluntarios a expresar su preocupacibn y ofrecer informacidn. 



4» 
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Los proyectos del Cuerpo de Paz son e! vehlculo de los esfuerzos del Cuerpo de 
Paz hacia e! desarrollo. Un proyecto bien planificado y ejecutado infiuye 
tangiblemente sobre la vida de los benef Iciarios. Para que los esfuerzos no se 
derrochen, controls continuamente el progreso del proyecto con respecto a 
metas y objetivos prefljados. 
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Solicited de Voluntaries a VRS 

iC6mo obtener los Voluntaries necesarios para el proyecto? ^C6mo se 
reclutan? iC6mo puede Ud. asegurarse qua los que llegan al pafs estan 
preparados para las tareas del proyecto o poseen los antecedentss necesarios 
para completer la capacitac!6n relativa al proyecto? £Que formulaiios deben 
Henarse? iCuando? Las respuestas a todas estas preguntas describen el 
sistema de colocacibn de Voluntarios del Cuerpo de Paz. Para conocer el 
sistema, comience con to basico: conocer a qulenes se convertiran en 
Voluntarios del programa: el acervo de aspirantes. Gran parte de la informacidn 
aparece en los AnAlisis de Tendencias que mas adelante se describen. Tras 
ello, pase a determinar c6mo se piden Voluntarios para cierto proyecto 
seleccionando los conjuntos de aptitudes y las Asignaciones adecuadas (AA), 
lienado los QTRS y preparando hojas VAD. 



Para comprender el sistema de 
colocacion de Voluntarios 

Por sistema de cofocachSn de Voluntarios se entiende las diversas etapas de 
reclutamiento, seleccibn y ubicacic-n que siguen los solicitantes para convertirse 
en aspirantes del programa. Una vez que Ud. se haya famiiiarizado con los 
mecanismos que usara para interrelacionarse con este sistema, estara en 
mejores condiciones para usar el sistema para solicitar los aspirantes necesarios 
para sus proyectos. Ademas, es importante conocer el perfil del acervo de 
aspirantes en cuanto a la disponibilidad relativa de los mismos con distintos tipos 
de aptitucbs y calificaciones, para teneiio en cuenta para la planificacidn de los 
proyectos. El An&lisis de Tendencias es apenas uno de los principles 
documentos que puede usar para conocer mejor el perfil de aptitudes de los 
solicitantes. 



El Analtsis de Tendencias 




El Analisis de Tendencias, publicado y actualizado 
regularmente por la Oficina de Colocacidn, puede ser uno de 
sus documentos de pianificacibn de programas mas utiles. 
Se remite a los programadores que estan en los paises y 
pueden obtenerio otros funcionarios, si lo piden. Contiene 
las siguientes grandes categorfas de informacidn (tornado 
de la edicidn de noviembre de 1988). 
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Indlce de aptitudes. E! Indice de Aptitudes brinda un medio rapido de localizar 
Asignaciones (AA), que es ei nombre y numero de codigo del puesto de un 
Voiuntario. Se organize por grandes sectores de programa, como agro o 
educacion, y luego por tftulo dei puesto dentro de ese sector: por ejemplo 
Asesor de Agroempresas o Maestro de Educacion Empresarial. El tftuio dei 
puesto puede inciuir mas de un AA. Asesor de Agroempresas, por ejemplo, 
tiene tres AA. Cada AA posee un numero de c6digo Indicado bajo aptitudes 
dfsponibles o aptitudes escasas. Los ambitos de asignaci6n indicados bajo 
"aptitudes escasas" pueden ser mas dif idles de llenar. El ejemplo de abajo esta 
tornado del Indice de Aptitudes. 



Indice de Aptitudes 




1 . Agro 


Asfgnaciones (AA) 




Aptitudes 


Aptitudes 


Tftulo del puesto 


disponibles 


escasas 


Asesor en agroempresas 


141,140 


114 


Economists agrario 




114 


Agente de extensi6n agraria 


117 


110 


Maestro de Ciencias Agrarias 




113 


Agente de extension apfcola 


117 


119 


Agente de extensi6n de cultivos 


117 


110 



Para ubicar el AA adecuado en el Indice de Aptitudes, encuentre el sector de 
programa adecuado y revise los tftulos de puestos para encontrar el o los que 
parezcan adecuados a primera vista. Luego vaya a la pagina dei Anifisis de 
Tendencias que describe ese AA. Para determinar el ambito de asignaci6n 
correcto, tenga en cuenta las tareas reales que debars cumplir el Voluntario; no 
s6io el tftulo de la asignacion y el proyecto. Un aspirante de servicios comunales 
(AA 162) con aptitudes linguisticas, por ejemplo, podrfa ser mas adecuado que 
un aspirante de salud y nutricibn (AA 1 54) para los aspectos de desarroilo 
comunitario de un proyecto de Atencibn Medica Basics. 
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Asignaciones AA Cada AA se describe en e! marco de las siguientes 
categorfas: 



♦ Perfil del solicitante. indica las caracterfsticas generates 

(aptitudes, edad, Idioma, sexo, 
matrimonios) del acervo de personas que 
corresponden a ese AA. Esta informacidn 
indica que tipo de personas Ud. puede 
esperar recibir para ese AA, y que 
porcentaje esta disponible en cada 
componente del conjunto de aptitudes. 



♦ Tendencies de En esta parte del AA se describe lo que 

programacidn. diversos pafses est£n haciendo con ese 

AA -tipos de proyectos, diversidad de 
requisitos de aptitudes, programas de 
capacitaci6n, etc. 



♦ Factores que afectan al Esta secci6n describe lo que Ud. puede 

lienado del puesto. esperar si escoge ese AA determinado - 

"dif icultad de satisfacer el requisite del 
idioma", "el 60% de los solicitantes tienen 
mas de 5 anos de actividad agraria". Esos 
comentarios practices senan utiles cuando 
Ud. seleccione el AA y los Conjuntos de 
Aptitudes dentro del AA que mejor se 
adecuan a las necesidades del proyecto. 



♦ Informacidn estacional. Esta seccibn lo informa sobre las 

Solicitudes de Aspirantes dentro del AA, en 
comparaci6n con el numero de aspirantes 
realmente proporcionados. Los numeros 
se descomponen por trimestres (otofto, 
invierno, primavera, verano). 
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Una vez que Ud. haya estudiado el An&lisis de Tendencias y conversado con 
otros funcionarios y Voluntaries, estara famiiiaiizado con el proceso que siguen 
ios solicHantes para convertirse en Voluntaries, sue antecedentes y 
caracterfsticas tfplcos, factores estos que influyen sobre Ios coef icientes de 
llenado de puestos de Voluntarios. Para obtener Ios Voluntaries necesarios para 
un proyecto se requiere un enfoque realista. Qulza Ud. no logre obtener todos 
Ios Voluntarios dotados del m£ximo nivel de aptitudes o education que qulere 
para un proyecto. En general puede convenir un enfoque creador: usar en un 
proyecto una combinacidn de Voluntarios de aptitudes dW Idles de reclutar y 
generalistas bien formados. Ademas Ios ajustes y transacciones de otros 
factores que afectan el llenado del puesto (idiomas, matrimonlos, porejemplo), 
pueden permitirte obtener Ios asplrantes mejor calificados para ejecutar el 
proyecto. 



Seleccidn de Asignaciones, 
conjuntos de aptitudes y grado de 
conocimiento del idioma 



Asegurese de tener a mano las siguientes referencias at 
realizar su labor: Anilisis de Tendencias, an&lisis de tareas 
y el plan preliminar del proyecto. Los Especialistas 
Sectorials de OTAPS tambidn lo ayudaian si lo pide. 



El funcionario encargado de la Capacitaci6n Previa al 
Servicio (PST) debe participar en ese proceso de selecci6n 
de AA, conjuntos de aptitudes y requisites llngulsticos. El 
programador debe consultar a fuentes de recursos de 
capacitaci6n para determinar qu6 aptitudes y saber pueden lograrse mediante la 
capacitacidn que ofrece el Cuerpo de Paz y qu6 aptitudes y saber debe aportar 
el aspirante ai Cuerpo de Paz. Es importante, ademas, empezar pronto a 
planificar para atender las necesidades de capacitacidn. 




<0 



9 



Las asignaciones, ios conjuntos de aptitudes y Ios requisites 
lingulsticos deben reflejar las aptitudes y el saber que ei 
aspirante aporta al Cuerpo de Paz; no lo que puede 
brindarsele mediante una capacitaci6n adicional del Cuerpo 
de Paz. 



Manual de Sistema de Programacidn y Capacftacidn 1 24 Octubre da 1 989 



erJc 131 



Seccidn 4 



Probablemente Ud. ha podido depurar la sejecd6j . de AA ^JJJJJ^^^ 
oulza dos, que parecen adecuarse al proyecto. Siga Irtformandose sobre ei AA y 
adem ttte conjuntos de aptitudes y los requisites HngOrstlwsantesde adoptar 
una decisi6n final fccon informaci6n de otras personas, por supuestol). 

AA, conjuntos de aptitudes y grado de conocimlento del Idioma 

Como Ud sabe un AA representa las calificaciones previas adecuadas y el 

50 de <^go deh westo del Voluntarlo. Los conjuntos de aptitudes del AA 
r^^nS electro de antecedentes aceptables que puede poseer un 
Voluntario. Dentradel AA 101, Pesca de Agua Dulce, por ejemplo hay dos 
Z#Et+ aptitudes: A) Bachelor of Science en Pesca o S^"™"*** 
la Biologfa, y B) BA/BS con 8 - 1 0 horas semestrales o 9 -1 5 horas trimestraies 
de Biologfa y/o Qufmica. 

51 Ud identiflca ambos conjuntos como aceptables, los reclutadores de VRS 
co^iaSn solicitantes de ambas categories. Si soto designa un con^nto 
comoaceptable, puede anotario en su solicitud a VRS; no obstante, reducink sus 
posibilidades de personas que llenen los requisites. 

Los siguientes son otros ejemplos de AA y conjuntos de aptitudes. 
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Ejemplos de AA y conjuntos de aptitudes 



134. Piaoeamjento urpanp 

A. BA/BS en Planeamiento Urbano o Regional 

140. Administracl6 n de empresas 

A. Cinco anos de experiencia como gerente de una empresa, o 

B. AA • Cualquier discipline empresarial con 2 anos de 
experiencia laborai como la anterior, o 

C. BA/BS - Cualquier disciplina empresarial. 

141. Cooperative 

A. 4 anos de experiencia laborai (cooperativas, cooperativas de 
credito, pequenas empresas o tenedurfa de libros) o 

B. 2 aftos de estudios preuniversitarios con 2 anos de 
experiencia como la anterior, o 

C. BA/BS - Cualquier disciplina con un ano de experiencia 
laborai como la anterior, o 

D. BA/BS - Cualquier disciplina empresarial o cientifica. 



Asegurese de que el AA escogido se adecua al analisis de 
tareas realizado para el proyecto. Pueden producirse 
dificuitades de reclutamiento cuando se trata de llenar un 
puesto de Voluntario sobre la sola base de ios requisites del 
pais anfitridn. El Voluntario debe adecuarse a Ios requisitos 
del cargo para que el proyecto sea eficaz. 



Sugerencias para aumentar el coeficiente de lienado de cargos 

E< coeficiente de lienado de cargos es el numero de aspirantes proporcionado 
por VRS en comparacidn con el numero que Ud. solicitO. He aquf algunas 
sugerencias que aseguraran que Ud. lograra un coeficiente de lienado de cargos 
lo m£s alto posible. 
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El mejor medio es usar todo el conjunto de aptitudes de 
cada AA. Esto supone que Ud. debera estar dlspuesto a 
aceptar un Voluntario que posea cualquiera de las aptituues 
del conjunto. Si Ud. Ilega a la conclusl6n de que el proyecto 
requiere cierta aptitud del conjunto, incluya una explicacien 
escrita adjunta a su solicitud. 

En general, cuanto m£s bajas sean las exigencies de 
aptitudes tanto mas tecil sen! encontrar Voluntaries. 
Cuando en un proyecto pueden usarse Voluntaries menos 
aptos que Ids del conjunto, andtelo en su solicitud. Habran 
aumentado las posibilidades de llenar el puesto. 



OUn factor importante de la oferta de Voluntaries es el 
aumento del campo de requisites especiales de Voluntaries. 
._ . En el eercicio 1988 aumentaron un 12% los requisites 

PI especiales (como se indica en el QTRS [requisite HngOfstico] 

y en los requisites o restricciones de la Hoja Explicativa). El 
coeficiente de llenado de cargos se reducing si se agrega a 
un AA el requisite, por ejemplo, de dos anos de experiencia. 
No dude de que todos los requisites especiales son vitales 
para las necesidades del proyecto. 



El coeficiente de llenado de cargos se ve afectado tambi6n 
por ia oportunidad en que Ud. hace la solicitud. Para 
algunos AA hay mayor disponibilidad siempre en cierta 
estaciOn (por ejemp'o, los AA en que se usar graduados 
preuniversitarios tienden a tener mayor oferta a fines de 
primavera o en verano). Esas tendencies se analizan en el 
Anilisis de Tendencias. Adem&s, cierto AA puede 
"escasear" en cierta estaci6n debido a competencia de otros 
paises que hacen pedidos en ia misma estacibn. A veces 
aumenta el coeficiente de llenado de cargos cuando se 
hacen los pedidos en una estacit-n en que menos paises 
solicitan cierto AA. 



9 



Aceptar matrimonios tambten puede hacer 
considerablemente mas facil ilenar los puestos, 
especiaimente en AA de escasas aptitudes y AA en que los 
requisites de experiencia suponen que un mayor porcentaje 
de soiicitantes calificados no seran graduados recientes. 
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Llenado de QTRS 

Una vez que Ud. ha determinado cuales 
■SmmAA y los conjuntos de aptitudes de cierta mtelbnde 

knportart? es llenarlo con precisibn y remltir a tiempo la 
meses, 12 mesas, 9 mesas y 6 ^^^S^t^^ paio mas en 

Las proyecciones se basan en todos los proyectos jug ejecuci6n se preve en 
un trimestre del ejercicio (lo que se llama una estacidn). 



Trimestre I 
Trimestre II 
Trimestre III 
Trimestre IV 



Otono 
Invierno 
Primavera 
Verano 



Octubre, noviembre, dlciembre 
Enero, febrero, marzo 
Abrll, mayo, junio 
Julio, agosto, septiembre 




. , , ~;a„ Aa ftToe ce remite 4 veces al ano: el 1 5 de diciembre, el 1 5 de 

mJ^H^ El Ca,9ndarl ° S ^ Ui9nt9 r eStra ^ 

oSw»l^» Voiunfarios (VAD) y las fechas de remis,6n 

estaclonal de QTRS. 




^ loo Octubre de 1989 
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Calendario de Remislbn del VAD y QTRS 


Fecha-limite de envio a CDU 






15 de diciembre del ejercick) corriente 


VAD: 
QTRS: 


Vera no del EF corriente. 
Verano del EF corriente, otofto, 
inviemo, primavera, verano del EF 
siguiente. 


15 de marzo del ejercicio corriente 


VAD: 
QTRS: 


Otofto del EF siguiente. 

Otofto, inviemo, primavera, verano 

ctel FF stauients* v otofto inviemo 

primavera, verano del EF que slgue 
a! proximo EF. 


15 de junio del ejercicio corriente 

15 de septiembre del ejercicio corriente 


VAD: 
QTRS: 

VAD. 
.. QTRS: 


Inviemo del EF siguiente. 
Primavera, verano del EF siguiente. 
Otofto del EF que sigue al proximo 
EF. 

Primavera del proximo EF. 
Primavera, verano del EF siguiente. 


EF - ejercicio fiscal 







Echemos un vistazo ai ciclo de QTRS. La primera vez que se envfan las 
proyecciones de aspirantes para QTRS se produce quince meses antes de las 
estacibn de iniciacibn del proyecto. Este QTRS temprano brinda mucho tiempo 
anticipado para que VRS planifique y reaiice sus actividades de reclutamiento. 
La segunda vezque se remlten proyecciones en QTRS se da doce meses antes 
de la estacidn. Ud. ya ha avanzado en la planificacion del proyecto, por <o cual 
se pueden actualizar y aclarar QTRS a esta aitura. La tercera remision se 
produce nueve meses antes de la estacidn, y elio refleja cifras de solicitud de 
aspirantes mas firmes en este QTRS. 

La remisidn de QTRS del 1 5 de diciembre es exceptional. En lugar de contener 
proyecciones para los 4 trimestres venideros, presenta proyecciones para cinco 
trimestres venideros. Esto supone que las primeras proyecciones se hacen 
dieciocho meses antes de la estacidn de iniciacidn del proyecto. Las segundas 
proyecciones se hacen quince meses antes de la estacidn de iniciacidn del 
proyecto, y asf sucesivamente. El grafico de Ciclo Trimestral del Sistema de 
Solicitud de Aspirantes que aparece en el Apendice puede usarse como gufa 
para las remisiones. 
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Las proyecciones de aspirantes se hacen en IPBS, ademas 
de en QTRS. Es importante que las cifras de ambos tipos 
de documentos coincidan aproximadamente. Las 
proyecciones influyen mucho sofore la labor de 
reclutamiento, administracibn y presupuestacibn. 

Las proyecciones deben ademas ser compatibles con las 
VAD, que se envfan a CP/W 6 meses antes de la estacidn. 
Las VAD se describen mas adelante. Las futuras remesas 
de QTRS correspondientes a las estaciones de los 6, 9, 12, 
1 5 y 1 8 meses, junto con los informes de VAD 
correspondientes a la estacion de los meses en adelante 
van a CP/W a) mismo tiempo, en el mismo paquete. 




Acuda al Apendice para encontrar el ciclo de remisidn de 
QTRS, ejemplos de informes de QTRS e instrucciones para 
realizar los envfos. 



ERIC 
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Elaboracidn de la VAD 



La Deschpddn de Asignaciones de Voluntaries (VAD) es la 
documentation que represents la soiicitud del pafs anfitrion 
de un Voluntario del Cuerpo de Paz. Se usa: para 
comunicar a Colocaciones los requisitos y calificaciones 
especfficos de los aspirantes para cierta mision especffica; 
para ayudar a los Oficiales de ColocaciOn a comparar las 
solicitudes de solicitantes calificados a cierto pafs, y para 
informar al solicitante sobre la misibn que se le invita a 
cumplir de modo que pueda decidir con realismo si acepta o 
no. Cada misibn de Voluntario solicitada en el ultimo QTRS 
remitido se explica en detaile en la VAD. 

La VAD incluye information tat como AA; nombre, tftulo y codigo del proyecto y 
actividades de capatitaciOn. Se deja espacio para una descripcibn narrativa del 
proyecto: objetivos, deberes, condiciones de vida, servicios medicos, entorno, 
flexibilidad y dedication necesaria. 

En una hoja de presentation de la VAD se brinda information sumaria sobre 
todos los aspirantes solicitados para un AA destinados a un grupo de 
capacitacibn. Allf se escriben todos los requisitos o restrictiones (education y 
experiencia, dot ejemplo). 




En el Ap6ndice aparecen los elementos de una buena VAD, 
un ejemplar de la VAD e instrucciones para llenaria, y 
ejemplos de VAD completas para el Pais A y el B. 



^^^r^^^^k Asegurese de que la information de VAD se conecta 
M m directamente con el analisis de tareas completado para la 

^| ^t^^w misibn. 



Una vez remitida la VAD (6 meses antes de la estacibn, CDU, Coiocacibn y 
OTAPS tendon la oportunidad de responder a las solicitudes con sugerencias.) 
Los oficiales de Coiocacibn sugeriran cambios para mejorar el coeficiente de 
llenado de puestos; quiza hagan otros comentarios sobre la VAD remitida. CDU 
envia per cable a su pafs esos comentarios, y el personal de pafs responde a 
travSs de CDU si acepta o no los cambios sugeridos. CDU remite entonces la 
VAD final con todo cambio o aclaraciOn que corresponda. 
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AComo ias VAD se dan a conocer a los soiicitantes invitados, 
pueden influir extraordinariamente sobre la impresibn que e! 
Voluntario tendra sobre el Cuerpo de Paz y el proyecto. La 
deserciOn de aspirantes y voluntaries suele estar vinculada 
con expectativas no reaiistas sobre el horizonte de la misidn, sus potenciales 
repercusiones y el tipo de apoyo que el Voluntario puede esperar. Sea todo lo 
concreto y claro que pueda. La VAD generalmente es la unica informacibn 
especffica sobre la misidn que se envfa a un aspirante hasta que este decide 
aceptar la invitacion. 
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Consumacion del plan final del proyecto 



El plan del proyecto es el unico documento detallado que da 
el historial de ia plsnificacibn del proyecto. tncluye el 
problema de que se trata, los compromisos mutuos de ios 
organismos, asf como las metas y los objetivos del proyecto. 
Como el personal del Cuerpo de Paz, el organismo del pais 
anfitridn y el organismo de colaboracidn generalmente 
cambian durante la vida del proyecto, el plan results esencial para una 
continuation exitosa del proyecto. El plan se elabora con el aporte del 
organismo del pais anfitridn; . esencial conjugal los planes del Voluntario con 
los del organismo del pafs anfitridn. 

El plan se usa como guia a lo largo de todo el proyecto 
(como insumo para IPBS, por ejemplo) y como recurso para 
futures reajustes del proyecto basados en actividades de 
control y evaluation. 



Haga que el plan del proyecto sea un documento vivo: 
creelo de modo tai que se puedan agregar secciones 
cuando el proyecto evoluciona. Considers la posibilidad de 
usar un archivador grande de tres anillos. Coloque el plan 
del proyecto original y el acuerdo del proyecto despues del 
marcador uno. Coloque todos los datos relatives al primer grupo de Voluntaries 
en el proyecto despues del marcador dos (hojas de VAD, analisis de tareas, 
disefios de capacitacidn, informes de control). Use el marcador tres para el 
siguiente grupo de Voluntaries, etc. jMuestre el archivador a los nuevos 
funcionarios del organismo del pafs anfitridn! jHaga io mismo con los 
Voluntarios en PSTI jY tambien con su sucesorl 

Ai final del ciclo de 24 meses de un grupo de Voluntarios, 
reaiice una evaluacidn (con el aporte de ios Voluntarios) 
para determinar el progreso hacia las metas. Anote todos 
los principles ajustes, problemas y nuevas oportunidades 
del plan del proyecto. Acuda a la Seccidn Seis, Control y 
Evaluation, para obtener orientacidn. 

Para elaborar el plan, use el plan preliminar del proyecto, apuntes, analisis de 
tareas y cualquier otro documento que haya reunido hasta ahora. Unos pocos 
puntos clave que deben recordarse sobre la redaccidn del plan: 

♦ Use un l6xico claro, di recto. 
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♦ Incluya suficientes detalles como para que el lector obtenga un cuadro 
completo del proyecto. 

♦ Tras redactar el Informe, Jealo cuidadosamente para cerciorarse de que se 
entlende facilmente. Que alguien mas lo lea. 

Remrta el plan del proyecto a la Unidad Representante de Pals, en Washington. 
AdemL affilo Son otros planes de pafses para formar un Informe continue 
6e sZc^defprograma de pais. El boceto de las dos paginas slguientes lo 
guiari al redactar el plan. 
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Plan del proyecto 

Tftulo y cbdigo del proyecto 
Sector 

PARTE 1 - Antecedentes del proyecto desde la perspective del pais 
anfltrion 

A. EvaluaciOn del pafs - perspectiva hist6rica del problema 

B. Anaiisis y causas del problema 

C. Enunclado del problema 

D. Esfuerzos anteiiores para enfrentar el problema 

E. Esfuerzos corrientes para enfrentar el problema (incluido e! tiempo que 
llevan realiz&ndose) 

PARTE 2 - Particlpacidn del Cuerpo de Paz 

A. Criterlos de proyectos y estrategia de pafs del Cuerpo de Paz, y factibilidad, 
que Influyen sobre el tipo de participacibn del Cuerpo de Paz 

B. Mlsi6n del proyecto (por que) 

C. Metas del proyecto (que) 

D. Objetlvos (que) 

E. Hrtos (qu§ y cu6ndo) 

F. Princlpales tareas de proyecto (c6mo) 

G. Organlsmos de colaboracibn - descripcibn de la colaboracibn, incluidas 
naturaleza, responsabilidaHci y oportunidad de prestarse 

H. Necesidades clave de recursos 
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I. Insumos de Voluntarios/aspirantes 

1. EF19 : AI30/IX/ Voluntaries Asp. 



2. Solicitudes de aspirantes 



Cif ras actuates 


Proyecciones 


EF 19 


EF19 


EF19 


EF19 


EF 19 


EF19 















J. Tftulos de Asignaciones, cireas y conjuntos de aptitudes propuestas para 
Voluntaries. 

K. Planes de control y evaluacibn 

L. Necesidades de capacitacion previa al servicio y en servicio 
M. Firma del Director de Pais aprobando el proyecto; fecha 
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Planificacidn de la estrategia de capacitacidn 

En el marco de la labor de planiHcacton , del Wecto ^ 
personal de proyecto y el de capacltaclfin deben trabajar 
^Tntos a esta altura para planW icar la 
capadtackin de los Voluntarios del proyecto. Esa estrategia 
Hoorrihn de ou6 modo deben ser capacitados los 
Vo.un.ados para cu£t£££ del proyecta * serfOffltoer toda la secci6n 
de Capacltacton (Secci6n Clnoo) antes de elaborar la estrategia. 

Para nraoarar la estrategia de capacitacidn para un grupo de Voluntarios deben 

gmpo etc ^mlence porcontestar estas preguntas basicas: 

. , 0l l6 --oacnacidn se necesita conforms al plan del proyecto (metas y 
SStSZ S5£ a^alisis de tareas) y conforme a los datos de control 
del proyecto dlsponibles? 

♦ iCual es la realldad del reclutamiento? Quanta ,os 
requisites de los Voluntarios del proyecto y que puede ofrecer VRS7 

♦ iQue nexos debe haber entre PST e 1ST? A Cdmo puede oonedarie la 
Capacitacidn en el pals con la Orientaci6n Previa a la Partlda y la 
capacitacidn? 

♦ iCdmo puede ofrecerse capacitacidn? ^Cuanto saber fccnico posee? 
iduT respaldo existe de parte del o^J^f^S 
organismos del mismo, del organismo de colaboracion? jEs 
cortratar la capacitacidn (a nivel estadual, de un tercer pais, del pais- 
objetivo? 

♦ j Cuando debe ofrecerse la capacitacidn? Es imposible brindaria toda 
durante PST por io cual Ud. debe determinar lo necesario para PST y Jo 
SSSS iSmLm hasta 1ST. Debe haber una secuencia graduada de 
actividades vinculadas directamente con el plan del proyecto. 

♦ ^Quien sera responsable de todo el ciclo de capacitacidn? ^De cada 
actividad de capacitacidn? 
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Celebration del acuerdo de proyecto 

B acuerdo de proyecto es un medio de asegurarse de que 
e Cue™ de Paz y el organismo del pals anfltri6n identi lean 
sus functones y responsabili-ades, recursos y ^ m P^os. 
Aunque no es jurldicamente ejecutaWe, es un contrato en 
que se definen claramente las metas, los objetivos y los 
planes del proyecto. 

Es el resultado de la labor conjunta del personal del Cuerpo de Paz y los 
proyecto. 




Comprensidn de las 
responsabilidades y atribuciones 
previstas en el acuerdo 

fi Director de Pals tlene facultades para negociar y suscriblr acuerdos con 
SJS£ r5el pais anfitribn, conforme a las clausulas del Acuerdo de Pals del 
Cuerpo de Paz. 

No es necesario que la Sede del Cuerpo de 

aunque se remits Ta Washington. El Director de Pals consults a la Sede 
Sdose de acuerdos que se apartan conslderablemente del tenor 
recomendado, que se indlca en la pagina siguiente. 

Al dlsenar un analisls de tareas, asegurese de que sus disposlclones no chocan 
con iaVr^^ del Cuerpo de Paz con respecto a o^olunterlos, los 

derechos deestos conforme a las polltlcas y normas del Goblerno, y las 
clausulas del Acuerdo de Pals del Cuerpo de Paz. 
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Elaboracidn del acuerdo final 

A ios efectos del acuerdo de proyecto se recomienda establecer secciones 
claramente definidas. Esas secciones se presentart a continuaci6n en el orden 
que se recomienda. 



c 



SECCiON 



CONTENIDO 



» * pre&mbuto 
. * misidn 



S elaboracidn del proyecto 



. solicited de Voluntarlos 



i' reclutamiento de 
Voluntarlos 



Fundaments la colaborad6n antra e! Cuerpo da Paz y el 
organismo del pais anfltri6n. 

Haga referenda: 

• al acuerdo de pals 

• a Ios criterios de proyectos del Cuerpo de Paz 

• a las necesfdades de desarrodo del organismo del pals 
anfitfi6n 

• a la respuesta del Cuerpo de Paz 
Haga referenda: 

• a las personas y entidades clave afectadas por el 
proyecto que partidpan en la pianlftcadon del mismo 

• al proceso de elaboration conjunta del proyecto 

• al uso del Plan del Proyecto 

• a la colaboradon con otros organismos 

• al analisis de t areas 

• a los requisites de nivel de ingreso de ios Voluntarlos 
Haga referenda: 

• al texto de la solidtud de Voluntaries hecha por el 
organismo 

• al uso del Plan del Proyecto y de las Hojas de Descripdon 
de Misiones de Voluntarlos. 

Haga hincapie en el cronograma del proyecto. 

Haga referenda: 

• a los procedimier tos de redutamlento del Cuerpo de Paz 
a la oportunidad 

a las normas y calificadones de los aspirantes 
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SECC10N 

capacitacidn 



asignacidn de Voluntaries 



supervisidn 



responsabilidades de los 
Voluntaries 



CONTENIPO 

Haga referenda: 

a) concepto de Capacitacidn Previa al Servldo 
a! contenido del componente tecnteo 
al contenido del componente flngOfstico 
at contenido del componente cultural 
al contenido referente a la salubridad y seguridad 
personal 

Haga hincapie en que los Voluntaries estaran callficados al 
final de la capacitacidn; no antes. 

Haga un analisis, recurriendo a personal ministerial a los 
efectos de planificar. ejecutar y evaluar la capadtadbn en el 

pais. 

Haga referenda: , . 

• a la manera de identificar los lugares de ejecuddn 

• a la manera de coiocar a los Voluntaries 

. a los procedimientos de reasignad6n de lugares de 
Voluntaries 

Haga referenda: 

. a la supervisidn diaria de los Voluntaries per parte del 
organ is mo del pais anfitridn 

• a la capacitacidn de supervisores 

• a la designaddn de un ofidal de enlace del Cuerpo de 
Paz con el organismo del pals anfltrion o a nlvei regional 
o local 

• a la designaddn de un funclonario del Voluntano como 
enlace del proyecto 

• a la designaddn de un fundonario del Voluntario como 
enlace con el organismo del pals anfftridn y como 
supervisor de los Voluntaries 

Haga referenda a la funddn de los Voluntarlos: 

• adividades tecnicas basicas 

• adividades tecnicas secundarias 

• adividades culturales secundarias 

• transferenda de aptitudes a personas del pais anfltridn 



•* responsabilidades del 
organismo del pais 
anfttridn 



Haga referenda, 
a contrapartes 

• al material 

• a los suministros 



(* alojamiento 



Haga referenda. 

• a quidn lo brindara a los Voluntaries 

• ai regimen del mismo 
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t asignacidn de subsistenda 



Haga referenda: 

a la astgnacibn de Insta!acl6n 

a la asignad6n de subslstenda . , . . 

a que parte de cada una (si es que alguna) cubrira el 

organismo 



»•* transports 



* licenda 



f aslstencia m6dica, 
dental y hospitalaria 



t^SSSS o1.ec.do por e. Cue*, de Paz (Intemadona. 

y hacia y desde el lugar del proyedo) 
. al transporte reiadonado con el puesto. propordonado 

por el organlsmo 

Haga referenda: 

. a la Hcenda de los Voluntarios 

. a llr^sWaddeautorlzaddnescrita del supervisor del 

. a^d^tinddn entre licenda anual ofidal y la Hcenda 
adminlstrativa dada por el Cuerpo de Paz (para reunions 
de gmpos l^nda medlca, de capadtaden. para aslstlr a 
conferendas, etc.) 

Haga referenda a lo que flnanda el Cuerpo de Paz. 



f retiro y reemplazo de 
Voluntarios 



" 39 a f^Xdirnlentos de retiro del organismo o del Cuerpo 

. abs^rocedimientos de reasignaddn del organlsmo o del 

. a los^o^dimientos de reemplazo de Voluntarios del 
organismo o del Cuerpo de Paz 



control y evaluad6n 
del proyecto 



Haga referenda: . 

. aldiseftoconjuntode las actlvidades de control. 

. a las actlvidades de control y evaluacidn del Cuerpo de 
Paz (informes trimestrales, conferendas de rnitad de 
servido. capacitaddn en servlcio, instruments de 
evaluacibn, etc.) 



Investigadones y estudlos 



" &9 l te^opiedad de los datos recogidos por Voluntarios 

. a la posibilidad de remitir manuales sobre X6m^a^r1o' 
al servlcio de Recoplladdn e Intercambio de Informaddn 
(ICE) del Cuerpo de Paz 
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SECCION 



CONTENIDO 



perfodo de asignaddn 



* prdrroga de los servicios 



» * (eyes y reglamentos 



Haga referenda: 

• a fa recorrida del iugar de actividad 

• a tos trastados 

• a las renuncias 

• a las prdrrogas 

Haga referenda: 

• al tramite de 'as prdrrogas de servidos de los Voluntarios 

• a los criterios de las mismas 

a la oportunidad de solldtarlas 

Haga referenda: 

• a que deben acatarse las leyes de los EE.UU. y del pais 
anfltridn 

• a que debe vivirse de conformidad con las leyes de los 
EE.UU. y del pals anfflrion 



* f financiamiento 



Haga referenda al hecho de que la ejecuddn del proyecto 
esta supedltada a la disponibllldad de recursos finanderos 



' otros cometidos 
ministeriales 



Haga referenda a cualesquiera otras fundones y cometidos 
convenidos del organismo del pais anfitribn 



f otros cometidos del 
Cu&rpo de Paz 



Haga referenda a cualesquiera otras fundones y cometidos 
convenidos del Cuerpo de Paz 



/ enmiendas 



Haga referenda al tramite de modificadbn del convenio. 



£ terminacidn 



Haga referenda a la terminaddn de los procedimientos 
(d&ndo aviso por escrito con 30 dias de anteladen). 
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Seguimiento del acuerdo del 
proyecto 

Una vez que el Cuerpo de Paz y los representantes del pais anfltrlon ihan 
suscripto el acuerdo del proyecto obtenga copies para . a utoridac^s 
realonales Drovinciales y locales del organismo del pafs anfitrion. Como 
reiultado del acuerdo, ese organismo debe sanclonar una direct va para su 
personal operativo, autorizando el rr^oaldo especffico para los Voluntaries. 

En algunos pafses los acuerdos se elaboran a distintos 
niveles (regional, provincial y local). Los acuerdos pueden 
simplificarse de un nivel al otro. La elaboraci6n de acuerdos 
por niveles puede determinar una mayor consagracion a la 
tarea. 

Remita un ejemplar al Director Regional del Cuerpo de Paz, que lo revisara y 
remitira a CDU. CDU lo archival. 

Proporcione copias del acuerdo a los aspirantes que reciben capacitacibn previa 
a! servicio. Conserve una copia con el plan del proyecto. El acuerdo del 
proyecto debe convertirse en un efemento del proceso de documentacidn 
normalizada. 



9 
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A menudo, el documento se convierte en un proyecto 
ejecutabie, por lo cual deben conocerlo los Voluntarios del 
proyecto. Asf se podran aclarar las expectativas, 
basandolas en las realidades del proyecto. 



Uso del acuerdo para "cerrar el 
cfrculo" 

En el acuerdo del proyecto se explica claramente el papel del Voluntary en una 
comunidad. Puede usarse para ayudar a los miembros de la misma a 
comprender lo que ocurriri en la operacibn diaria del proyecto. Puede, por 
eiemplo, celebrarse una reunibn comunitaria para analizar el acuerdo. Los 
vecinos pueden haber ofdo comentarios generates sobre el proyecto, o hecno 
aportes a alguna parte del mlsmo. El acuerdo del proyecto brinda los detailes 
faltantes y "cierra el drculo" en e! proceso de comunicaci6n. 
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Elaboration del Plan de Trabajo del Voluntario 

El Plan de Trabajo del Voluntario es un documento clave, 
que se produce, inicialmente, en la ultima etapa de PST. En 
aigunos pafses se le llama Plan de Accl6n del Voluntario, 
informe trimestral o informe semestral. La oportunkiad y los 
requisites del mismo varian de un pals a otro, pare todos los 
paises exigen a los Voiuntarios que elaboren y actualicen 
planes de trabajo. El objeto de este es ayudar al Voluntario a alcanzar metas y 
objetivos relacionados con su misidn. El plan gufa al Voluntario, ademas, para 
avanzar en ambitos de integracidn cultural, grado de conocimiento del idioma y 
la colaboracidn - que es esencial - con el organismo patrocinante. Se inciuyen 
las metas personal es (como perfeccionamiento del idioma del Voluntario) y 
metas y objetivos de la misidn. 




40» 
40¥ 



El analisis de tareas puede usarse como base para redactar 
el plan de trabajo. 



El Plan de Trabajo del Voluntario es un documento de estilo 
directo que gufa al Voluntario cuando comienza a ejecutar 
las tareas del proyecto. Conjuga las aptitudes que ha 
aprendido el Voluntario durante la capacitacion con las 
necesidades del proyecto. A continuacidn aparece un 
resumen. El plan puede ser util como instrumento de control 
de la labor del Voluntario en los primeros meses. 




El Plan de Trabajo del Voluntario debe guardar relacidn con 
las metas, los objetivos y los hitos del proyecto. 
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Ejemplo sucinto de Plan de Trabajo del Voluntario 

Nombre del Voluntario: — 

Nombre del proyecto: . — 

Pariodo de ejecucidn del proyecto: 

Periodo de ejecucidn 

del Plan de Trabajo: 



♦ Enunclado de metas. Meta(s) primaria(s) que el Voluntario se propone alcanzar en 
su proyecto en cierto espacio de tiempo. Pueden anallzarse las metas profesionales 
y personal es. 



♦ Objetlvos, Describa los objetlvos basicos (profesionales y personates) que espera 
alcanzar en la fase siguiente de la labor. Relatione sus objetlvos con el analisis de 
las tareas del proyecto slempre que sea posibie. Indlque tos recursos necesanos y 
su disponibilidad. Identifique el cronograma de consecuci6n de los objetlvos. 

A. Tecnlcos: 

B. Integracttn cultural: 

C. Pertecclonamierrto del idloma: 

D. Salubridad y seguridad personal: 



♦ Recomendaclones del proyecto. Describa las recomendadones que desea hacer 
con respecto al proyecto. 

♦ Colaboracldn cor el organismo patroclnante. 

♦ Respaldo que necenlta. Exponga el respaldo (profeslonal y personal) que necesita. 
NOTA: Agregue los Logros y Problemas a todo Plan de Trabajo, salvo el prlmero. 



♦ Logros. Describa los logros de la mas reciente etapa del Plan de Trabajo. Compare 
los analisis de tareas del proyecto con sus propios objetlvos, estableddos en planes 
de trabajo anteriores. Mencione el progreso alcanzado hacia las metas, los objetlvos 
y los hltos del proyecto. Senate tambien los logros personales. 

♦ Problemas. Describa los reglstrados en el ultimo periodo. Analice los problemas 
que Inhlben el avatice hacia las metas, los objetlvos y los hltos del proyecto. Analice 
los problemas que esta padeclendo en cuanto a colaboracidn con el organismo 
patroclnante, aptitudes tecnicas, integraclbn cultural, perlecdonamiento del Idloma, 
salubridad y seguridad personal. 

♦ Comentarlos adlclonales: 
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Puntos clave 

♦ Antes de tratar de hacer frente a un problema, analice sus causas, alcance 
y consecuencias, y determine si se puede enfrentario en el contexto de las 
metas, criterios y posibilidades del Cuerpo de Paz. 

♦ Elabore un concepto de proyecto, o reafirme uno existente, sobre la base 
de un estudio de la factibilidad del proyecto, su potencial a los efectos de 
una labor de colaboracidn y enfoques altemativos. 

♦ Transmits toda la inform 9.ci6n que haya obtenido hasta la fecha a trav6s de 
las restantes actividades de planificacidn que definan los rasgos especificos 
del proyecto. 

♦ Elabore metas, objetivos y tareas del proyecto, en que se definan y 
enfoquen los mismos de modo de poner de manifiesto una relacidn precisa, 
progresiva. 

♦ Elabore o afirme metas y objetivos del proyecto, mediants el aporte de 
todos los afectados por el proyecto. 

♦ T6mese el tiempo necesario para redactar un plan preliminar del proyecto; 
asf economizara tiempo en varias tareas futuras. 

♦ El analisis de tareas infiuye mucho sobre el reclutamiento, la colocacibn, la 
capacitacidn y el 6xito global del proyecto. Por (o tanto, trabaje con los 
participantes clave para realizar un analisis de tareas exhaustivo y precise. 

♦ Comience a dar forma y contenido al proyecto identificando todos los 
recursos necesarios para ei mismo (humanos, financieros, materiales, 
servicios), obteniendo ei compromiso de las diversas fuentes de recursos 
de llenar esas necesidades, y elaborando un cronograma de necesidades 
de esos recursos. 

♦ Elija el lugar de ejecuci6n mas adecuado para el proyecto y para su(s) 
Voluntario(s) visitando el lugar y realizando un estudio detaliado de la 
situation de la comunidad, las condiciones relatives al proyecto y las 
condiciones de trabajo y de vida de los Voluntarios. 

♦ Prepare una estrategia de control y evaluaci6n del proyecto en esta etapa 
de planificacidn, para asegurarse de que se cuenta con los recursos a 
medida que se necesitan. 

♦ Efectue proyecciones oportunas y pedidos de Voluntarios que sean 
realistas y se adecuen al proyecto. 

♦ Finalice su Plan de Proyecto: haga de el un documento detaliado sobre la 
historia de la planificacibn del proyecto, y un documento viviente que se 
actualizara a lo largo del proyecto. El Plan del Proyecto se usara como 
guia durante toda la vida del proyecto, y como ejemplo para la preparaci6n 
de otros proyectos. 
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♦ Programs la estrategia de capacitaci6n con el aporte del personal de 
programaci6n y del de capacitacidn. Conecte directamente la estrategia de 
capacitacidn con el plan del proyecto. 

♦ Haga que se celebre el Acuerdo de Proyecto con el pafs anfitri6n, para 
asegurarse de que tanto el Cuerpo de Paz como el pafs anfitrton 
comprenden sus funciones, responsabilidades y compromisos respectivos. 

♦ Elabore un Plan de Trabajo del Voluntario, para guiar a este con respecto a 
las tareas del proyecto y crear un instrumento de control del Voluntario. 
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Panorama General 



Capacitacidn se refiere a todas las actividades de aprendizaje que suceden en el 
curso del compromiso de un Voluntario con el Cuerpo de Paz, comenzando con 
la fase de ubicacidn hasta la Conferencia del Cierre del Servicio. La 
capacitacidn es una parte importante de la experiencia de los Voluntaries del 
Cuerpo de Paz. A traves de la capacitacidn se comprende la importancia de 
mejorar las aptitudes de los aspirantes a lo largo de sus asignaciones. La calidad 
de la capacitacidn esta en relacidn directa con el dxito del proyecto. Para 
asegurar la calidad de la capacitacidn es esendal que se consiga la 
colaboracidn del personal del Cuerpo de Paz, el organismo anfitridn, el 
organismo coparticipante, los instructores contratados y los Voluntarios. 

La capacitacidn es una tarea continue que comienza con los contactos iniciales y 
las sesiones de Orientacidn Previa a la Partida y se continua con la Capacitacidn 
Interna Previa al Servicio, la Capacitacidn durante el Servicio y la Conferencia de 
Cierre de Servicios. Aunque, por lo general, se piensa en la capacitacidn como si 
sdlo constara de eventos espeefficos, tambien implica aprendizaje a travds de 
contactos informales y actividades de salud y seguridad que forman parte del 
turno de servicio del Voluntario. 

La asignacidn de responsabilidades para la capacitacidn varia mucho dentro del 
Cuerpo de Paz. Por ejemplo, un pais puede tener personal llevando a cabo 
tareas de capacitacidn bajo la direccidn de una persona encargada de 
programacidn y capacitacidn (PTO). Otro pais puede asignar las 
responsabilidades de un PTO a varios directores (APCD) u otro personal. La 
capacitacidn puede ser llevada a cabo por personal contratado que coordine las 
actividades bajo la direccidn del personal del Cuerpo de Paz. 

Antes de comenzar esta seccidn, pdngase en contacto con otros miembros del 
personal del pais que se le ha asignado. Averigue quien esta a cargo de la 
capacitacidn, si se hace con personal contratado o en forma combinada. Esa 
informacidn le ayudar& a comprender la Seccidn Cinco. 

Esta seccidn lo guiara para comprender la filosofia y los objetivos del ciclo de 
capacitacidn, y en elia se describen los pasos mas importantes referentes a la 
planificacibn de los programas de capacitacidn. Los dos sistemas que conforman 
el ciclo de preparacidn de los Voluntarios - capacitacidn interna y capacitacidn 
con instructores contratados - est£n descriptos en detalle, con sus pautas y 
procedimientos. 




La clave del exito de la capacitacidn est& en la integracidn 
de las actividades de capacitacidn y la planificacidn del 
proyecto. 
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Fiiosofia de la capacitacidn del Cuerpo de Paz 



tCudles son I os conceptos filosbftcos en que se basan todos los programas de 
capacitacidn del Cuerpo de Paz? Cuaiquiera sea el documento de capacitacidn 
de referencid, es probable que Ud. encuentre los conceptos comunes que se 
resumen a oontinuacidn: 

♦ En la capacitacidn deb© haber colaboracidn. 

♦ Las actividades de capacitacidn deben estar integrates entre ellas y con la 
planificacidn del proyecto 

♦ La capacitacidn es un esfuerzo continue, que comienza con la asignacidn 
del cargo y termina con el cierre del servicio. 

♦ La capacitacidn consta de cuatro componentes principales: t6cnicos, 
interculturales y comunitarios, lingufsticos, y de salud y seguridad personal. 

+ Se deben capacitar Voluntaries en competencias determinadas para que 
adquieran los conocimientos, aptitudes y actitudes necesarias para el 
proyecto. 

♦ Los esfuerzos de capacitacidn debe basarse en principios de aprendizaje 
experimental y aprendizaje del adulto. 

♦ Los esfuerzos de capacitacidn se basan en metas que se aplican a cada 
programa y evento de la capacitacidn. 

Todos estos puntos representan la fiiosofia de la capacitacidn del Cuerpo de 
Paz. A medida que pasa por la etapa de Capacitacidn Previa al Servicio (PST), 
donde se conducen evaluaciones de los programas de capacitacidn o se 
complete cuaiquier otra tarea, incorpore estos conceptos a su trabajo. La 
preparacidn de los Voluntaries del Cuerpo de Paz merece nuestros mejores 
esfuerzos. 
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Metas de capacitacion del Cuerpo de Paz 



A pesar de que la capacitacidn para las asignaciones de ios Voluntaries varfa 
mucho segun las necesidades del proyecto, hay metas comunes a todos Ios 
programas y eventos de capacitacidn. Esas metas comunes, que fueron 
elaboradas por Ios instructores del Cuerpo de Paz, son las siguientes: 

1 . Proporcionar a ios Voluntaries y aspirantes las aptitudes basicas, tecnicas, 
intercuiturales y comunitarias, lingufcticas, de seguridad y salud personal 
para que puedan servir eficientemente mientras viven y trabajan de manera 
productiva y positive junto a la gente del pafs anfitridn. 

2. Ofrecer un modelo de aproximacidn al desarrollo por intermedio de la 
capacitacion, que promueva el pensamiento crftico, la creatividad en la 
solutidn de problemas, recopilacibn y analisis de ;nformaci6n, flexibilidad, 
paciencia, profesionalismo y autosuficiencia. 

3. Desarroilar en Ios Voluntaries aptitudes firmes que ies permitan 
desempeflarse con eficiencia para ayudar a otros a definir y soiucionar 
problemas. 

4. Ayudar a Ios Voluntaries a comprender el proceso de desarrollo incluyendo 
la participacidn de mujeres en el proceso. 

5. Demostrar el valor y Ios metodos para compartir conocimientos. 

t>. Mejorar la capacidad de relacionarse positivamente con sus companeros de 
trabajo y el personal de contrapartes. 

7. Acrecentar el conocimiento y la comprensidn por parte de Ios Voluntarios de 
la misidn del Cuerpo de Paz, como asi tambi6n del Cuerpo de Paz en 
general, y de las poli'ticas especificas del pafs donde nan sido asignados. 

8. Proveer a Ios Voluntarios con maneras para que puedan mejorar el 
proceso de comunicacidn mediante el uso de habilidades auditivas, 
retroalimentacibn y comunicacion no verbal. 

9. Proveer a Ios Voluntaries con habilidades efectivas para lograr la transition 
a una nueva cultura mediante la observation, recopilacibn y corroboration 
de datos, como asi tambien las expectativas de Ios otros en relation al 
trabajo tecnico. 

10. Proveer a Ios Voluntarios con aptitudes que Ies permitan enfrentar la 
soiedad, el aislamiento y las tensiones eficientemente al mismo tiempo que 
conocen las nociones basicas sobre nutricibn, higiene, salud y seguridad 
personal. 
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1 1 . Asistir a los Voluntarios en la comprensidn de su misidn tecnica y en ei 
desarrollo de las aptitudes necesarias para lievar a cabo sus tareas. 

1 2. Brindar a los aspirantes una idea clara de lo que se espera de olios como 
Voluntarios, permittendoles que establezcan sus propias metas personates 
y profesionales y que midan ellos mismos sus progresos respecto a esas 
metas. 

13. Asistir a los Voluntarios en el Cierre de Servicios, facilitando su regreso a 
los Estados Unidos. 

14. Exponer a los Voluntarios a la reaiidad de lo que significa ser un Voluntario. 

15. Desarrollar en los aspirantes una conciencia con caracten'sticas que les 
ayudara a vivir y trabajar eficientemente. 
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Planificacidn de la Capacitacion 



Hay varias consideraciones que hacer antes de que la capacitacibn pueda ser 
lievada a cabo. Por ejemplo, la estrategia desarroilada durante la etapa de 
planificacidn del proyecto debe ser revisada y actualizada. Se d' ben identificar 
los eventos clave, seleccionar el enfoque de la capacitacion, evaluar las 
necesidades, redactar las metas y objetlvos, y diseflar el contenido y los 
materiales para cada evento. La planificacidn para el entrenamiento se hace en 
varios meses, y tal como la fase de planificacidn de los proyectos, cambia a 
medida que se reune mas informacibn. 

La satisfaction de las necesidades de capacitacibn de un 
grupo de aspirantes/Voluntarios no se puede lograr 
aisladamente. A medida que usted desarrotla el plan, 
colabore con el instructor o el PTO encargado de 
capacitacibn en el pais. Hay que compaginar los presupuestos, coordinar el 
personal, organizar los recursos. La metodologla general de capacitacibn del 
pais, actualizada todos los aftos, exige la cooperation de todo el personal y de 
los representantes del organismo anfitnon para asegurar la integration en todos 
los puntos y a todos los niveles del proceso. 



Actualizacidn de la estrategia de 
capacitacibn 

Durante la planificacidn del proyecto, usted u otra persona 
ha desarroilado una estrategia para la capacitacibn de 
Voluntaries para dicho proyecto. Se nan tornado decisiones 
en general con respecto a los tipos de 
entrenamientos necesarios, las partes responsables, las restricciones 
presupuestarias, y el momento oportuno para la capacitacibn. A medida que el 
comienzo del proyecto se avecina, se hace conveniente actualizar y clarificar la 
estrategia de entrenamiento. Vuelva a la pagina 137 en la Seccibn Cuatro y 
actualice los puntos cubiertos allf con cualquier nueva informacibn que usted 
tenga. 

Para proyectos en desarrollo, revea la documentacibn previa (estrategia, planes, 
metas y objetivos, evaluaciones) para actualizar y clarificar la estrategia de 
capacitacibn. 

Cuando actualice la estrategia de capacitacibn, tenga en cuenta los siguientes 
estandares establecidos por miembros experimentados del personal de 
capacitacibn. 

Manual de Sistema tie Programacidn y Capacitactdn 1 54 Octubre de 1 989 

ERIC 



4C* 



Secckin S 



Est&ndares para la estrategia de 
capacitacidn 

A medida que usted gana experiencia, tambien gana 
confianza en la planificacidn, implementacidn y evaiuacidn 
de la estrategia de capacitacidn para cada grupo de 
Voluntarios. 



♦ Tome las medietas necesarias para entrelazar todas las fases de la 
capacitacidn. 

Existen nuchas maneras para relacicnar los distintos tipos de 
entrenamiento entre si. 

• Relactone los objetivos para un tipo de evento de capacitacidn con los 
objetivos de otro. Los objetivos del PST, por ejemplo, se pueden 
reiacionar con los objetivos de 1ST. Debe ser una progresidn natural. 

• Indague a los Voluntarios sobre sus necesidades de entrenamiento. 

• Utilice las evaluaciones de un PST como ayuda para diseftar un 1ST; o 
de 1ST anteriores para diseftar un PST. Determine a traves de las 
evaluaciones ias areas debiles en los programas de capacitacidn y 
com'jalas para el proximo evento. 

♦ Mantenga al tanto a! pais anfitridn. 

• Pida a los representantes del organismo anfitridn que revisen el plan de 
capacitacidn, su disefio general, el calendario de eventos y los reportes 
finales. 

• Obtenga asistencia del organismo anfitridn para la capacitacidn de los 
Voluntarios del Cuerpo de Paz. Representantes del organismo anfitridn 
(como asi tambien otros nacionales del pat's anfitridn) pueden brindar 
parte del entrenamiento, servircomo oradores invitados, o revisar una 
sesidn de capacitacidn. 

• Infoime regularmente al pa»s anfitridn sobre la marcha del programa de 
capacitacidn. Provea copias de los planes desarrollados para la 
capacitacidn a modo de ejemplo. 

♦ Asegurese de que la estrategia este compuesta de los cuatro mayores 
componentes de la capacitacidn: tecnica, intercultural/comi'i.itaria, 
lingufstica y de salud y seguridad personal. 

• Ensefte habilidades tecnicas dentro de un contexto cultural, tal como 
dramatizaciones que brinden a los aspirantes la oportunidad de practicar 
aptitudes tecnicas, no aisladamente, si no en conjuncidn con costumbres 
lingufsticas y sociales. 
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• Aproveche temas y experience as de aprendizaje de sesiones anteriores. 
Brinde generalidades acerca de los proximos pasos a seguir. 

• Utiiice nacionales del pa(s anfitritin en todos los niveles de 
entrenamiento - como entrenadores, oradores y supervisores. 

♦ Mantenga siompre en mente el plan del proyecto. 

• Al revisar los metodos de planificacitin, asegurese de que este 
directamente en relacibn con el plan del proyecto. Mientras mas fuerte 
sea esa unibn, mas efectiva sera la capacitacibn. 

♦ Mantenga siempre en mente los resultados del analisis de tareas del 
proyecto. 

• Una estrategia de capacitactdn efectiva tiene relation di recta con los 
resultados de los analisis de tareas del proyecto. Estos analisis proveen 
un panorama complete de los conocimientos y aptitudes requeridas para 
suplir cada tipo de asignacion de Voluntaries dentro del proyecto. Esta 
information forma el fundamento esencial para un plan de capacitacion 
efectivo. 

♦ Defina las competencies cuidadosamente. 

• Una competencia es la aptitud demostrada y observable para lograr algo. 
Para cada tarea, identifique las competencies individuates para llevarla a 



cabo. 



r 



EJEMPLO 



Tarea: 



Construir un sistema oe summistro de agua basico. 



Competences: 



El Voluntario debe tener habiiidad para: 



1 . Construir un sistema de captacidn de agua que funcione 



2. Construir un sistema de purilic3cion de agua con 
matenales locales. 
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♦ Utilice las competencias para desarroitar objetivos de conducta, 

• Para cada competencia individual desarrolle objetivos de conducta para 
que provean evidencia de que ei Voluntario ha adquirido ia competencia 
deseada. 

• Asegurese que tales objetivos de conducta sean bien definidos para 
indicar como el observador se dar£ cuenta de que el aspirante ha 
aicanzado un objetivo mensurable u observable. 



EJEMPLO: 




Competencia: 


Constnjir un sistema de captacldn de agua que funcione. 


Objetivos de conducta: 


Ei aspirante demuestra procedimientos efectivos para obtener 




las herrarnientas y materials necesarios para constoiir ei 




sistema. 




Ei aspirante produce un diseno operable en papei. 




Ei aspirante construye un sistema operable en un lapso de dos 




dias. 



• Tenga en cuenta los puntos siguientes mientras usted desarrolla (o 
revisa) objetivos de conducta: 

- iEsXA e! objetivo relacionado a la realizacibn de una tarea identificada 
en el an&lisis de tareas del proyecto? 

- <,Este objetivo mide sblo una competencia espectfica (o parte de una 
competencia)? 

- iBsta el objetivo enunciado como para indicar cbmo el observador se 
dara cuenta cuando el aspirante haya adquirido la competencia? 

- Si el objetivo contiene alguna de estas palabras, probablemente no 
sea un objetivo de conducta: saber, comprender, apreciar, tener, 
aprehender, ser consciente de, sentir, creer. Si esta. enunciado como 
los siguientes objetivos, probablemente sea un objetivo de conducta. 
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• "Usando tos siguientes materiales. el aspirante construira. " 

• "Bajo las siguientes condiclones, el aspirante demostrara ... ." 

• "Al tinalizar el curso de aprendteaie, el aspirante identiftoara por to menos tres " 

"Despues de la sesion de capacrtacidn, el aspirante debera escribir acertadamente 
las tres etapas de...." 

• "Sin refenrse a tos pianos, el aspirante dibujara. ..." 



• Los objetivos de conducta apropiadamente enunciados son importantes 
por las siguientes razones: 

- Aseguran que ios aspirantes esten preparados para reunir todos ios 
requisites espeo'ficos de las tareas del proyecto. 

- Clarifican a! aspirante las demandas de sus asignaciones y que se 
espera de ellos. 

- Ayudan a mantener la capacitacion logicamente estructurada de lo 
simple a lo complejo y de lo general a lo espectfico. 

- Brindan al aspirante resultados finales bien definidos para su logro. 

- Faciiitan la evaluacidn del conocimiento de Ios aspirantes, sus 
aptitudes y actitudes. 




(Precaution! No todas las conductas de Ios Voluntaries 
puedpn ser enunciadas claramente como objetivos de 
conducta. Aqui entran en juego su propio juicio e instintos. 



♦ Construe su estrategia de capacitacion en base a Ios principios de 
aprendi* je de adultos. 

' Planifique un entorno fisico que sea conducente al aprendizaje. Por 
ejemplo, arregle Ios asientos de la concurrencia de modo que Ios 
participantes puedan f^ciimente comunicarse entre si. 

• Establezca el clima para el evento a modo de asegurar que aquellos que 
participen se sientan comedos. El establecimiento de un buen ambiente 
es esencial en cualquier programa de educacibn del adulto. 

• Planifique un ejercicio de autoevaluacion en el que Ios aspirantes 
individualmente sean capaces de identificar la brecha entre el punto en el 
que se encuentran en ese momento, y a donde necesitan (y aspiran a) 
llegar para afirmar que han adquirido las competencias identificadas. 

• Incorpore datos de Ios participantes a Ios objetivos de la actividad de 
capacitacion para que ellos se sientan activamente incorporados en el 
proceso de aprendizaje. 
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• Incorpore datos de !os participantes a la secuencia de experiencias de 
aprendizaje para adquirir ios objetivos, poniendo entasis en los metodos 
de aprendizaje por accidn - ejercicios de simulacidn, dramatizacidn, 
problemas casuales, y otras actividades de resolucidn de situaciones. 

• Incluya la evaluacidn mutua entre ios participantes y el entrenador sobre 
el progreso de los aspirantes en el cumplimiento de ios objetivos. 

• Aproveche el conocimiento, las aptitudes y la base cultural de los 
participantes. 

♦ Acceda a los recursos disponibles que puedan ser usados para la 
capacitacidn. 

^^^^^ Ver Seccidn Cuatro, pagina 102, "Identificacidn de 
^^^^^ necesidades de recursos y compromises". 

• Sabiendo de que recursos se puede disponer y de cuales no, le ayudara 
a planificar y disefiar un plan de capacitacidn mas realista. 



Identificacidn de los eventos 
clave en la capacitacidn 



^^^^^ Los siguientes eventos clave se encuentran incorporados 
^^^^^ dentro de la mayoria de las estrategias para grupos de 

aspirantes y Voluntaries. Para explicaciones breves de cada 
uno vea la Seccion Uno, pagina 7, o el Glosario (Seccion 
Siete). Agregue mas detalles a los planes para cada evento 
a medida que obtenga mas informacibn. 

1. Capacitacidn Estadual (SST) 

2. Orientacidn Previa a la Partida (PDO) 

3. Capacitacidn Previa al Servicio (PST) 

4. Capacitacidn en Terceros Pafses (TCT)(no se ofrece a todos los grupos; 
ver definicibn) 

5. Capacitacidn en Servicio (1ST) 

AjAtencidn! Los recursc* de 1ST deben ser distribuidos 
equitativamente entre los distintos proyectos en la medida 
de lo posible. 

6. Conferencia de la Mitad de Servicio (MSC) 

7. Conferencia de Cierre de Servicio (COSC) 
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Ubique los eventos de la capacitacidn en el calendario de 
planificacion anual. 



Seleccidn del enfoque para la 
capacitacidn 



Hay dos formas de encarar la capacitacidn en el Cuerpo de Paz: capacitacidn 
interna o con una firma contratista. La capacitacidn interna es planificada e 
implementada por miembros del plantel del Cuerpo de Paz. La segunda es 
planificada y administrada por personal del Cuerpo de Paz pero llevada a cabo 
por expertos contratados por el Cuerpo de Paz. La forma de encarar que se elija 
dependera de la disponibilidad y experiencia del plantel del Cuerpo de Paz, las 
necesidades especfficas del proyecto, el nival de destreza de los aspirantes y las 
limitaciones del presupuesto. 

En algunos cases, e( contratista maneja todos los eventos de la capacitacion 
para un grupo de Voluntaries. En otros casos, se usa una combination de 
ambos. El contratista participa de eventos espeefficos (PST, por ejemplo) o de 
parte de un evento (capacitacidn tecnica en un PST). 

Existen ciertas responsabilidades que el personal del Cuerpo de Paz asume para 
ambos tipos de capacitacidn. Entre ellas, la conduction de la determinacidn de 
necesidades y la identification de metas y objetivos de un evento de 
capacitacidn. En algunos paises, el personal del Cuerpo de Paz tambien 
desarrolla el modeio de la capacitacion. En otros, el contratista es el 
responsable por dicho modeio. Siguen a continuation las expiicaciones de estas 
responsabilidades. El resto de la seccidn se divide en los dos modos de encarar 
el entrenamiento: capacitacidn interna y capacitacidn por una firma contratista. 
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Determinacidn de las necesidades 



Las siguientes actividades le ayudaran a determinar las 
necesidades de entrenamiento para un grupo de 
Voluntaries. Este proceso es conocido como investigation 
previa a la capacitacion en muchos pafses. 

♦ Revise el plan del proyecto, los VAD y los analisis de 
tareas. 

♦ Hable con otros miembros del personal de campo (por 
ejemplo con el APCD). Invite a funcionarios del 
organismo del pais anfitribn, y a Voluntaries para 
obtener informacidn. 

♦ Visits sitios actuates y potenciales. 

♦ Revise los reportes relacionados. 

♦ Revise los cuestionarios previos a la capacitaci6n 
(PTQ) para el PTS. (Vea muestra en el Apendice). 

♦ Revise las sugerencias de los informes trimestrales y 
de las visitas in situ para los 1ST. 

♦ Dccumente las conclusiones del estudio de 
necesidades. Recurra at Apendice por muestras. 



Desarrollo de metas, 
competencies y objetivos ds 
conducta 



La informacibn que usted obtenga de !a evaluation de 
necesidades le ayudara a diagramar las actividades de 
capacitacidn. Para cada evento de capacitacion se 
redactar&n las metas, competencias y objetivos de conducta 
por escrito.Las metas, tas competencias y los objetivos 
deben estar en concordancia di recta con las del proyecto y 
las tareas del mismo. Escrfbatas desde el punto de vista del Voluntario. Por 
ejemplo: Una de las metas del PST es que los aspirantes desarrolten fluidez en 
Swahili en el nivel intermedio de acuerdo con la escaia de la Entrevista de 
Suficiencia Oral (OPI) ACTFL. (Vease la informacidn sobre OPI en el Apendice). 

Vea las paginas 155 y 156 para las pautas sobre enunciado de competencias y 
objetivos de conducta para la capacitacidn. 
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Desarrollo de un disefio ft* 
capacitacidn para cada actividad 
grupal 



i 



Un disefto de capacitacidn provee informacidn genera! como 
por ejemplo temas entrenadores, fechas y lugares para e! 
entrenamiento que representa. Inciuye tambien las metas, 
competencias y objetivos de conducta descriptos 
anteriormente. Se debe desarroliar un disefto de 
capacitacion para cada actividad presupuestada, tal como ei 
PST o ei Taller de Idiomas 1ST. El modeio es preparado por ei piantel del Cuerpo 
de Paz o el contratsita, dependiendo de la politica interna. 

General mente, el director del evento, con la asistencia de otras personas, como 
el APCD o miembros del equipo del proyecto, desarrolla el modeio. Los diseftos 
de capacitacidn son completados y aprobados (tfpicamente por el Gerente de 
Capacitacidn y el APCD) en forma previa al desarrollo de los m6dulos 
individuates y las sesiones planificadas. Un ejemplo de modeio de capacitacidn 
se encuentra en el Apendice. 
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Sugerencia de Estructura de un Disefto de Capacitacibn 

/ Generadores del diseno/fechas 

/ Titulo dei programa de capacitacibn 

/ Numero y nombre del proyecto 

/ Lugares y fechas de la capacitacibn 

/ Numero de participates del Cuerpo de Paz 

/ Lista de los cargos y asignaciones del personal (si se conoce) 

/ Presupuesto autorizado; costo por aspirante; costo por aspirante por 
semana 

/ Metas del proyecto 

/ Asignacibn de Voluntarios 

/ Metas de los eventos de la capacitacibn 

/ Competencias de capacitacibn 

/ Objetivos de conducta en la capacitacibn 

/ Descripcibn del contenido (planes de estudio y mbdulos) y 
distribucibn del tiempo 

/ Metodologfa 

/ Determinacibn de aspirantes y proceso de calificacibn del aspirante 
/ Determinacibn de la capacitacibn y evaluacibn 



Luego que el modelo de capacitacibn ha sido desarrollado, sus tareas 
dependeran de si usted esta preparando un tipo de capacitacibn interna o con 
personal contratado. El resto de la seccibn se divide en estos dos tipos de 
capacitacibn. 
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Planificacion y ejecucion de la capacitacion 
interna 



La capacitacibn interna requiere los esfuerzos coordinados de varios miembros 
del personal del Cuerpo de Paz como asl tambien de representantes del 
organismo anfitridn y de la agenda colaboradora que esten participando. Cuando 
los programas de capacitacion son desarrollados y ejecutados por el personal 
del Cuerpo de Paz, estos trabajan juntos en los diversos roles de la capacitacibn 
para lograr la transferencia de aptitudes, conocimientos y de actitudes a los 
Voiuntarios y aspirantes. 

jEl personal del organismo anfitridn es un recurso clave para 
la capacitacibn! Hagalo participar lo maximo posible en 
todas las etapas de la capacitacibn como entrenadores, 
asesores u otros recursos. Su participacidn ayuda a los 
Voiuntarios a prepararse para sus trabajos y da continuidad a los lazos creados 
con el organismo anfitridn iniciados durante el proceso de planificacibn del 
proyecto. 



<0 



Desarrollo de un plan de estudios 
de capacitacibn y un Calendario 
de Actividades de Capacitacibn 
(COTE) 

Para cada evento de capacitacibn, se prepare un plan de 
estudios que es un esquema detailado del evento. Deben 
incluirse el diagrama, los objetivos de aprendizaje, las 
actividades y la metodoiogfa para cada sesibn. El plan debe 
compartirse con todo el personal relacionado con la 
capacitacibn, los aspirantes y los agentes del organismo 
anfitridn. 




j ,ii El Calendario de Actividades de Capacitacibn (COTE) es 
J — .I otra guia util para el proceso de capacitacibn. El COTE es 

"I j JJ un diagrama del evento sesibn por sesibn, hora por hora. En 
la pagina siguiente se muestra un COTE parcial. 
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GRUPO: 520-89-03 Preparacidn de niftos y jdvenes FECHA: 24 - L9 Julio 

SEMANA: tercera 





Lunes 

24 


Manes 

25 


Mldrcoies 

26 


Jueves 

27 


V terries 

28 


I 


29 


7:30 


"rOySCClvn OB Id 

wvaiuacton qb ia 
capasitacibn 


Espaftoi 


tdcnioo de un 

programa 
Educactdn fisica 


escuelade la 
atdea 


Esoaftol 
1a. Charla 








Retro- 
alimentacibn 




Planes de clase 

Recaudactbn 
de fondos 


Tiempo iibr© 

Clases de 
educacidn fisica 








9:30 


Espatol 


Medicina 


H-Ci;Di,Z 


II-D2 


Espafiol 










Gama 
Globulina 


V-D 1f2 










11:30 




Revision del 
Vocabulary 
tecmco #1 
l-A 








POR LA TARDE 


12:30 


Espanoi 


Espanoi 


Espaftol 


Espafioi 


Vistta a 






2:30 

a -in 


Espaftol 


Espanoi 

Gramatica 
comparada 


Espaftol 

Vocabulano 
tecmco 


Espaftol 


PCV 




Final del 
periodo 
de report© 
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Preparacidn del plan de estudios, 
mddulos y plan de las seslones 
de cada actividad de la 
capacitacidn 




Para cada actividad debe desarroiiarse un plan de estudio 
que se redactara en forma resumida. Para desarroilar planes 
de estudio para actividades de la capacitacidn, comience 
con las materias mas importantes o los componentes ya 
identificados en el diseno y en el resumen de la 
capacitacidn. 



Por eiemDto un tipico PST necesita un plan para cada componente importante. 

SSad del plan debe ser disenada en consonancia con los planes de esjudios 
a e o ro7 ^cVmpoTemes dentro del diseno de la capacitacidn. Esta M« 
necesaria para asegurar la integraci6n de los componentes y el cumpl.miento de 
las metas y objetivos generales del proyecto. 

A A medida que usted revisa los materiales, busque signos de 
capacitacidn integrada. Identifique los puntos en que los 
mddulos se vinculan entre si. Busque los "puentes entre las 
actividades de capacitacidn. A continuacidn se presentan algunos ejemplos de 
actividades integradas. 

♦ Integracidn linguistica e intercultural/comunitaria - Estudie y revea los 
saludos basicos, dialogos y ceremonias antes de partir nacia la aioea. 

♦ Integracidn tunica, linguistica e intercultural - Plan ifique ^^!mS^ 
dramatizacidn en las que los aspirantes representen roles y prart quensus 
conocimientos idomaticos a la vez que representan los roles de WerdjH la 
co- "idad, de Voluntaries, de beneficiarios y representantes del organismo 
anfitridn para discutir las tareas del proyecto. 

♦ Desarrollo personal, integracidn linguistica e intercultural - Haga que los 
aspirantes practiquen sus conocimientos idiomaticos mientras asisten y 
participan en los eventos y actividades locales. 

Los planes de estudio para los 1ST vadan de acuerdo con las "J^* <* * 
cada voluntario y sus asignaciones, pero la mayona muestra vmculacidn con los 
de los PST. 

Los componentes tlpicos de un 1ST incluyen: 

♦ Talleres de Idioma (de dos a diez dias). 

♦ Talleres Interculturales (de uno a cinco dias). 

Manual de Sistema de Programacidn y Capacitacidn 1 66 Octubre de 1 989 



er|c 



1 7 ] 



Secc&nS 



♦ Talleres Tecnicos (de uno a diez dias). 

♦ Capacitaci6n de Supervisor o Colaborador/Contraparte (de uno a tres dfas). 
Los componentes individuales tipicos de un 1ST incluyen: 

♦ Enseflanza da idioma 

♦ Entrenamiento individual (aptitudes tecnicas) 

♦ Participacidn en la capacitacion patrocinada por el pais anfitribn 

♦ Estudio o investigation individual 

♦ Orientacibn por parte del personal local (el APCD, por ejemplo) durante las 
visitas in situ, o por correspondencia 

Componentes del plan de estudio 

Para desarrollar los planes de estudio de los distintos componentes de una 
actividad de capacitacidn, se dara orden de prioridad a las metas y objetivos de 
cada evento en base a la evaluacidn de las necesidades y el analisis de tareas. 
Luego establezca las prioridades en las areas de contenido en orden de 
importancia y segun los princip'os de educacion del aduito e integracibn de los 
componentes. Una vez estabiecidas las areas de mayor importancia comience a 
desarrollarlas en mddulos que relacionen curses con contenidos similares. A 
partir de cada modulo elabore sesiones con actividades especificas. horarios y 
m6todos para cada presentacidn. Ejemplos a continuacion. 



PLAN DE ESTUOIOS 


Mddulo A 


Mddulo B 


Modulo C 


Sesion 1 


Sesi6n 1 


Sesidn 1 


Sesion 2 


Sesion 2 


Sesibn 2 


Sesion 3 


Sesion 3 


Sesi6n 3 




Sesi6n 4 


Sesi6n 4 




Sesidn 5 
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Mddulos do capacitacidn 



1 



A continuation un bosquejo de mbdulos del Pais A. Ver en 
el Apendice el ejemplo en detalle. 



Eiemolo del Pais A: Conservacibn de suelos 
actividades (146 horas) 


slases v 


Nombre, Duracibn y Ubicacibn 


Objetivos del Cicio 


Primer d»a. Viaje de estudios - experiencia del cultivo 

An I'sHar^f CC / in/^li an Havoc #4a Av(AMiAn\ 

Bfi idoeras or \tncujtQo en noras o© exwnsionj 


111,3 


Proyecddn de diaposttivas sotore la erosidn del sueto, fuerzas 
ae ia erosion, como rnoiivar a ios campesinos. iu 


11.1-4 


Medicibn del declive: 1 F 


II.7-8 


Construccion, calibrado y operacion 

de una estructura en A y nivel de agua: 3F 


11.9-14 


Relevamiento topografico y diseno de 
un plan de conservacion: 4F 


11.10-13 


PianHicacidn y ejecucibn de proyectos 
de conservacion: 2C 


11.4,16-17 


Proyecto de represa en la curva de 

nivel para una granja con compuertas y acequias. 48F 


11.5-6,15 


En una granja, proyecto con compuertas: 16F 


11.15 


En una granja, proyecto sin compuertas: 23F 


11.15 


En una granja: proyecto de terrazas 
escatonrdas. 48F 


II.-5 


Siembra de una parcela experimental 

para cubrir con abono vegetal el cultivo a fin de recuperar 

y proteger el suelo: 6F 


II 20 


Siembra en la curva de nivel reaiizada 

como parte de la produccibn de mafz y granos. 8F 


11.18 


Sistema de maiz/abono vegetal realizado 

como parte de las practicas de produccion de maiz y frijoles: 3F 


lll.B5.p-r 


Dei plan y diseno de capacitacidn de Hillside AG, Dave Leonard, PSC. 
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Plan de una sesidn de capacftacidn 




A continuation, se da un ejemplo de un plan de clase, 
tornado de un metodo preparado para el pais B. Ver ejemplo 
completo en el Apendice. 



Ejemplo del Pais B 

Tema de la sesibn: Redaccibn de Metas y Objetivos 


Metas de la 

sesidn: 


Al finalizar esta sesidn usted estara capacitado para: 

1 . Expiicar el propdsito de metas y objetivos. 

2. Redactar los objetivos completos. 

3. Corregir la redaccidn de objetivos cuando no est6n claramente 
expresados 

4. Describir cdmo utilizara los objetivos en sus ensenanzas. 


Razonamientos: 


A pesar de que muchos instructores no redactan objetivos, todo 
buen docente tiene muy claro el fin que se persigue en cada ciase. 
Saber especificamente to que quiere que aprendan bus alumnos le 
ayudara a planificar cada clase; le proporctona un centro de 
atenckJn, sugiere un tipo de practica guiada, permite veritlcar el nivei 
de cornprensidn durante la clase, y anticipa un nivei de evaluation 
justo al terminaria. 

Conviene introducir una breve apreciacidn sobre to que debe ser un 
buen objetivo y llevar a cabo un debate abierto sobre el modo de 
utilizario. 


Actividades de los 
participantes 


1 . Participe en ciases sobre objetivos con pocos alumnos. 

2. Corrija y redacte nuevamente objetivos poco claros. 

3. Analice la aplicacidn practica de objetivos en su clase 


Preparacidn 


1 . Lea fos OBJETIVOS PARA LA INSTRUCTION, TECNICA. 
pp. 48-51 

2. (Opcional) Lea las paginas 77,78 y 81 -83 en el "Teacher 
Training Reference Manual del Cuerpo de Paz". 


Nota 


Comience a aplicar objetivos en la micro ensefianza 
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Antes de preparar su material didactico, averigue que se 
consigue. Tal vez pueda actualizar y ampiiar planes de 
estudio, mddulos y lecciones que ya estan hechos. Pregunte 
a ICE que material hay; consiga material prestado de otros 
paises donde el Cuerpo de Paz tiene programas. Pida 
consejo a los especialistas sectoriales de OTAPS. 

Para facilitar la recuperacidn de materiales, rotule y archive 
el material de ensefianza did&ctico en forma organizada. Un 
resumen bien diseflado y facil de ubicar ahorra tiempo y 
trabajo al pr6ximo grupo de voluntarios. Comparta 
informacidn con otros miembros del personal local y con el 
Cuerpo de Paz en otros pai'ses. Actualice periddicamente los 
ficheros para eliminar material desactualizado o que no se 
usa. 



Organization del Taller de 
Capacitacidn de Instructors 
(TOT) 




Para que un programa de capacitacidn sea eficiente e 
integrado necesita que el personal este comprometido con 
las metas y la filosof ia del Cuerpo de Paz. El Taller de 
Capacitacidn de Instructors del Cuerpo de Paz (TOT) es un 
vehi'culo excelente para lograr ese cometido. El taller por lo general dura rete 
dfas como minima y cuenta con la asistencia del Gerente de Capacitacidn, los 
coordinadores, los instructors de tdiomas, otros instructores y personal de 
apoyo que designa el Gerente de Capacitacidn. Si no se puede llevar a cabo un 
taller grupal, se hacen arreglos para sesiones individuales. Por lo general el taller 
se lleva a cabo un mes antes de un PST. 



Contenldo de un Taller de Capacitacidn de Instructores (TOT) 

Los instructores del Cuerpo de Paz aportan a su cargo diversos niveles de 
experiencia y de aptitudes. Mediante el taller del TOT un grupo heterogeneo de 
•nstnjctores puede transformarse en un equipo bien integrado con metodologias 
comunes. Las areas de contenido habituales de un taller de un TOT incluyen por 
!o general: 

♦ Metas y criterios de capacitacidn del Cuerpo de Paz - pautas minimas para 
el programa de capacitacidn 
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♦ Realidades del Cuerpo de Paz en ese pais - metas, historia, organization, 
criterios, pasos de capacitacion y programacion. 

♦ Principios y metodos de aprendizaje experimental para aduitos, incluyendo 
modos de adaptar los planes a las necesidades de cada aspirante. 

♦ Conceptos y ejemplos de capacitacion integral 

♦ La estrategia de capacitacidn 

♦ Similitudes y diferencias interculturales entre los Estados Unidos y el pais 
anfitri6n 

♦ Tecnicas de aptitudes interpersonales y de orientation para ofrecer 
retroalimentacidn positive y negativa a los aspirantes. 

♦ Normas de grupo. 

♦ El proceso de evaluacion del aspirante. 

♦ Requisitos y sistema para la presentacidn de informes. 

♦ Hojas VAD, analisis de tareas, y perfil del grupo. 

♦ Practica de sesiones didacticas y de retroalimentacidn. 

♦ "Guias de desempefio Profesional" (Ver Apendice). 

♦ Sistemas de evaluacion. 



9 



El Taller de Capacitacidn de Instructores tiene un tiempo 
limitado. Con todas las necesidades a cubrir, no queda 
tiempo para perfeccionar las aptitudes de los instructores y 
del resto del persona). Los instructores deben ya dominar las 
aptitudes tecnicas que deben transmitir a los aspirantes, 
como puede ser de llevar la contabilidad en espafioi. 



R&cursos dispvnibles para ei Taller TOT 




Busque recursos en el catalog© ICE. Vea ias sugerencias 
que se proponen en el Apendice. 



Se debe redactar un informe, en el que se compilaran los 
resultados de cada taller. Los informes de TOT son valiosos 
recursos para planificar futuros talleres. 
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Procedimientos para la 
Designacidn da Personal • 
elaboracidn y ejecucidn 

El informs IPBS (Fase Dos) es la fuente principal de normas 
para la designacidn de personal y presupuestos para cada 
ciclo de capacitacidn. La informacidn de este informe anual 
brinda una base para eiaborar y ejecutar los procedimientos 
de designacidn de personal para el programa de 
capacitacidn. 
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Funciones y Responsabilidades 

En algunos pafses, el cargo clave responsible de la capacitacidn requiere una 
persona trabajando a tiempo complete mientras que en otros puede ser de 
tiempo reducido o periddico. A veces hay que redistribuir la carga de trabajo 
para encarar la capacitacidn, lo cual implica que el encargado de la misma 
puede ser el APCD o bien un Encargado de Capacitacidn y Programacidn (PTO). 
A este puesto clave se lo denomina Director 6e Capacitacidn del Proyecto, 
Gerente de Capacitacidn o Supervisor de Capacitacidn, segun el pais. 

Sin importer quien conduzca y maneje la estrategia global de adiestramiento y 
los programas de capacitacidn individuates, esta persona se relaciona con 
individuos que tienen actuacidn dentro de la capacitacidn, tanto dentro como 
fuera del pais. 

A continuacidn se describen brevemente algunas de las funciones y 
responsabilidades del personal de capacitacidn del PST, comenzando por el 
Gerente de Capacitacidn. Descripciones completas aparecen en el Apend j ce de 
este manual. Utiiice las descripciones y las Hstas en el Apendice como gufas 
cuand ) desarrolle obligaciones espeefficas y tareas para el personal de 
capacitacidn del proyecto. Las funciones y responsabilidades de otros eventos 
del adiestramiento (los 1ST, por ejemplo) varfan de acuerdo con las necesidades 
de cada grupo de Voluntarios. 

AjAtencidn! La persona elegida para el desempeno de cada 
funcidn debe tener la experiencia y los antecedentes 
necesarios para coder cumpiir con las tareas asignadas. 
Poseer experiencia como Voluntario o instructor en otro 
programa es de gran valor, pero eflo no garantiza que la persona pueda cumpiir 
con las tareas necesarias del proc<ama que usted esta planificando. 
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Gerente de Capacitacidn. El Gerente de Capacitacidn es responsable por la 
direccidn general, la conduccidn, administracidn y coordinacidn de todo el 
Programa de Capacitacion Previa al Servicio. El o ella es la persona con mayor 
responsabilidad para dirigir las actividades de aprendizaje y de controlar el 
rendimiento del personal docente. El Gerente de Capacitacidn tambien 
constituye un vinculo entre la rama de entrenamiento y el encargadc de 
capacitacidn del Cuerpo de Paz dentro del pais, el personal, los ex-voluntarios 
que brindan servicios auxiliares, y las agendas del pais anfitridn. 

Coordinador Tdcnico. El Coordinador Tecnico es el miembro del personal del 
PST responsable del diseno detailado, coordinacidn, implementacidn y 
evaluacion de los componentes tecnicos del PST. El o ella ofrece a los 
aspirantes una sucesidn bien escogida de actividades didacticas integradas para 
desarrollar conocimientos, aptitudes, y actitudes que faciiiten el desempefio 
eficaz de sus asignaciones dentro del proyecto. 

Coordinador UngQfstico y Cultural. El Coordinador Linguistico y Cultural es 
un miembro del personal del PST encargado de planificar, ejecutar y evaluar el 
programa linguistico y cultural dentro del marco global del programa de 
capacitacidn. 

Instructor UngQfstico y Cultural. El Instructor Linguistico y Cultural es el 
encargado de planificar, ejecutar y evaluar el esquema diario de actividades de 
aprendizaje de idioma para los aspirantes. El o ella tambien representa para 
estos una fuente de informacidn cultural. 

Asistente Administrative El Asistente Administrativo se encarga del manejo 
administrativo y loglstico del Servicio de Capacitacidn Previa al Servicio. En • 
colaboracidn con otros miembros del personal y con el Gerente de Capacitacidn, 
prepara los lugares para el PST; maneja la distribucidn, el mantenimiento y el 
inventario de los suministros y provisiones bajo su responsabilidad; fija el 
presupuesto del PST; maneja la caja chica para gastos menores, la distribucidn 
de asignaciones y otras formas de pago; y desempefta otras funciones auxi.' ares 
de car£cter logfstico y admin.strativo. Ademas, el asistente administrative 
prepara los documentos necesarios, dirige y supervisa al Conductor de 
Vehfculos y al Personal de Cocina y toma parte en las actividades del personal. 

Personal Auxillar. Cada PST conlleva deberes y tareas que son 
responsabilidad del personal auxiliar. Esta compuesto por los siguientes cargos: 

♦ El Secretario del Programa de Capacitacion es el encargado de los 

servicios de oficina en el sitio de adiestramiento. Es responsable de ciertas 
obligaciones del Asistente Administrativo cuando este esta ausente. 
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♦ El Jete de Cocina es responsable por la obtencion y preparacibn de 
alimentos, los que sirve al personal y a los aspirantes en forma higienica y 
puntual. El o ella rinde yuentas al asistente administrativo y supervisa a los 
cocineros auxiliares y a otros ayudantes de cocina con el fin de satisfacer 
las necesidades de! servicio de cocina para el personal del PST y los 
aspirantes. 

♦ El Conductor de Vehiculos/Oficinista presta servicios de conductor al 
personal del PST y a los aspirantes cuando asi lo dispone el Asistente 
Administrativo, previa aprobacion del Gerente de Capacitacibn. Cuando el 
tiempo lo permite, tambien ayuda al Secretario con algunas tareas de 
oficina, como sacar fotocopias. 
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Ejecucidn de tareas 
administrativas y logfsticas 

Antes de comenzar ei programa de capacitacion, se deben completer tareas 
administrativas y logtsticas. Se pueden agrupar en ias siguientes categorlas: 

♦ Lugar y oficina de capocitacidn - Bajo esta categon'a se encuentran ios 
problemas relacionados con la accesibilidad del lugar, espacio y suministros 
adecuados para las sesiones, sistemas de seguridad y de correos. 

♦ Presupuesto para la capacitacion - Abarca todo io relacionado con la 
dlstribucidn de fondos, capacitacion sobre asuntos presupuestarios y un 
sistema para las rendiciones fiscales. 

♦ Manejo administrative) da Ios bienes y archivos - Cubre el mantenimiento de 
la propiedad y el registro de todos Ios bienes, suministros y servicios. 

♦ Comunicaciones - Este grupo de responsabilidades incluye informacidn 
sobre la comunicacion en casos de emergencia, evacuation y sistema de 
correos. 

♦ Transports - Incluye lo referente al traslado de aspirantes, personal y 
suministros al local de entrenamiento y regiamentos sobre el uso de 
vehiculos. 

♦ AUvamiento - Todo lo relacionado a la accesibilidad del alojamiento desde 
el local de entrenamiento al tipo de instaiaciones donde este se lleva a 
cabo. 

♦ Alimentacion - Abarca la pensibn alimenticia y arreglos con el hotel o con 
las familias anfitrionas sobre la provisibn de alimentos. 

Ya que Ios planes ma.s precisos p? 'Sden estropearse debido a circunstancias 
imprevistas, trate de prever por adelantado la mayor cantidad de detalles posibie. 
Esto ayudar£ a prevenir inconvenientes innecesarios que podrfan interferir con el 
desarrollo del programa de capacitacion. 

En el Apendice hay listas de control para facilitar el cumplimiento de tareas bajo 
cada categon'a. 



Manual de 5 ttema de Programacidn y Capacitacidn 1 75 



Octubre de 1989 



SeccMn 5 



Control y evaluacidn de 
capacitacidn interna 

i,Cuales son las partes del programa de capacitacidn que deben ser 
controladas? Cuando ios aspirantes alcanzan la capacidad programada, 
^significa eso que todas las partes del programa funcionan bien? ^Cdmo puede 
usted determinar si un instructor ha transmitido sus conocimientos eficazmente? 
Antes de que comience ei adiestramianto, dedique algun tiempo a la definition 
de estos puntos. Ello implica que usted debe planificar el sistema para ei control 
y evaiuacidn del programa de capacitacidn. 

En la Seccidn Seis se dan detalies sobre como planificar y 
ejecutar un sistema de control y evaluacidn. Muchas de las 
tecnicas que all( se explican se pueden aplicar tanto a Ios 
programas de capacitacidn como a Ios proyectos. Los seis 
pasos para hacer una evaluacidn descriptos en la Seccidn 
Seis se refieren directamente a Ios programas de 
capacitacidn y a la pianificacidn y gestidn de proyectos. El 
control y la evaluacidn son componentes esenciaies de 
todas las actividades de programacidn y capacitacidn. 

Una evaluacidn apropiada y bien documentada y un sistema de control aplicable 
a cada etapa de la capacitacidn resuitan esenciaies para Ios siguientes fines: 

♦ para evaiuar la calidad e importancia de nuestra capacitacidn 

♦ para estabiecer mejores pautas, politicas y metodos para la capacitacidn 

♦ para planificar ciclos de capacitacidn mas efectivos en ei futuro 

♦ para hacer una mejor distribucidn de recursos 

♦ para ofrecer a Ios Voluntaries la mejor preparacidn posible 

Ai controlar y evaiuar programas de capacitacidn, hay muchas areas impottantes 
que considerar: integracidn y enlace de las diversas etapas en el proceso de 
capacitacidn, logistica, desempeno de aspirantes y rendimiento del 
personal/lnstructores. AI contemplar cada uno de estos aspectos, determine las 
form as de control durante la capacitacidn, al final de la capacitacidn y a traves de 
seguimiento. De esta manera usted tendra un panorama general y continuo de lo 
que est£ sucediendo en el proceso de capacitacidn. Si se detectaran problemas, 
se podran corregir antes que sea demasiado tarde. 



4» 
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tdentificacidn de Areas de 
especial atencidn 

Echemos un vistazo a las areas clave en que deben enfocarse ei control y la 
evaluacidn de un prog ram a de capacitacidn. 

Integracidn de la capacitacidn 

Si usted ha leido mas de una o dos paginas de este manual 
o de otra publicacidn reciente del Cuerpo de Paz, el termino 
integracidn le es familiar. El Cuerpo de Paz - desde el 
personal de la Sede en Washington hasta el personal local 
en cualquier pais - reconoce la importancia de planificar e 
implements/ los proyectos como un todo mas 
bien que en partes separadas. Los planes de desarrollo del Cuerpo de Paz 
deben integrarse con los del pais anf'rtridn; las asignaciones de los Voluntaries 
deben integrarse con las metas y objetivos del proyecto; planificacion debe 
integrarse con capacitacidn. 

Al llevar a cabo el control de los PST y de 1ST busque 
siempre evidencia contundente de que los dos esten 
entrelazados. Se basan las actividades del 1ST en las 
discutidas en el PST? ^Responde el 1ST a las sugerencias 
de los aspirantes y del personal durante el PST? 

Relacione las actividades de cada tipo de aoiestramiento con los objetivos del 
proyecto. Controle y evalue el programa teniendo siempre presentes el enlace e 
integracidn de las partes. Los Voluntahos son de gran ayuda en este punto. Eiios 
deberfan ser capaces de identificar la progresion natural de un PST a un 1ST. 
Tambien deberian intuir la relation obvia entre las actividades de capacitacidn y 
los objetivos del proyecto del que forman parte. 



Fsctores administmtivos y togfsticos 

Vuelva a la pagina 1 75, Ejecucidn de tareas administrates y logisticas. Esta 
information y las listas relacionadas del Apendice son datos valiosos a medida 
que usted planifica ei programa de capacitacidn; tambien ayudan en las 
actividades de control. Use la lista a medida que va evaluando las instalaciones 
(el lugar y espacio para oficinas), el presupuesto, ei manejo de los bienes y 
archivos, ias comunicaciones, el transports, el alojamiento y la provision de 
aiimentos para ei programa de capacitacidn. Los taiieres que se iievan a cabo 
podran ser muy eficaces en la preparation para las tareas del proyecto; sin 
embargo, si la gente tiene hambre o tiene que esperar el autobus 
constantemente, pensar& que el programa es un fracaso. 
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Desemperlo de los aspirantes 

La selecci6n de Voluntarios despues de un PST es una tarea muy delicada. 
i Quien debe prestar juramento? <,Quien no? <,Cuai es ei procedimiento para 
determinar que aspirantes pueden ser Voluntarios? Aun durante los 1ST. hay 
casos en que los Voluntarios con experiencia no cumplen con los requisites, Este 
problema tan delicado debe enfocarse y resolverse. 

La evaluacibn del desempefto de un aspirante (y de un Voluntario) es un tema al 
que el Cuerpo de Paz ha dedicado mucha atencidn. El efecto en la autoestima 
de un aspirante cuando se ie despide prematuramente, asf como la perdida de 
un Voluntario no pueden ser sobreestimados. El personal de la Sede y de las 
oficinas regionales del Cuerpo de Paz nan desarrollado criterios que garantizan 
el establecimiento y la aplicacidn de normas justas y estables para la evaiuacion 
del desempefio promedio de los aspirantes. 

Para obtener mejor informaci6n sobre este tema, consults el 
Peace Corps Manual, Secci6n 284 "Early Termination of 
Trainee and Volunteer Services", 7 de febrero de 1984. 




Estandares de desempefio de los aspirantes. Cuando los estandares estan: 
1 ) bien documentados y 2) basados en ei analisis de tareas del plan del 
proyecto, la evaiuacion del desempefio de los aspirantes es mucho mas facil. 
Los programas de capacitacion deben basarse en las aptitudes, conocimientos y 
actitudes identificadas durante el analisis de tareas. Al elaborar ei plan y el 
disefio de capacitacion, se debe reconocer en el analisis de tareas los objetivos 
espeefficos de conducta y las competencias que conlleva cada actividad. Estos 
objetivos de conducta y competencias constituyen los estandares de evaluacidn 
para el desemperlo de los aspirantes. 

Proceso de calif icacidn de los aspirantes. Este proceso vana para cada PST 
porque los objetivos de conducta y competencias requeridas van'an segun e! 
proyecto. Por ejemplo, la competencias necesarias dentro de un programa de 
enfermerfa son muy distintas de las de un programa de fcrestacidn. 

Existen factores, sin embargo, que permanecen constantes. Ellos incluyen la 
necesidad de determinar cuales son los objetivos y capacidades de cada 
modulo; el porcentaje de competencias que hay que llegar a dominar en cada 
modulo; el piazo en que los aspirantes deben dominar las competencias; las 
expectativas de asistencia y participacibn de los aspirantes; la identificacibn del 
rol del instructor; y las tecnicas de autoevaluacidn del aspirante. 
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Es esencial que los aspirantes reciban information sobre su 
progreso (puntos fueres y debiies) a io largo del 
adiestramiento. El Supervisor de Capacitacidn o e! Instructor 
deben discutir con cada aspirante la manera de mejorar. 
Oebe brindcirseles apoyo y aliento frecuentemente. 



Desempefio del personal y de los Instructors 

El intercambio de information con los instructores y el personal durante un 
programa de capacitaci6n les ayuda a tomar decisiones fundamentadas sobre 
como adecuar el contenido, estilo y las actividades de aprendizaje para que la 
instruccibn a los voluntarios sea mas efectiva. Las pautas que deben seguirse 
para el desarrolio de herramientas de control del desempefto de los instructores 
se incluyen en el Apendice bajo el tltulo: Guias de Desempefio Profesional 
(Guidelines for Professional Behavior). 



Reporte de los r^sultados 

El numero exacto y espaciamiento de las evaluaciones de capacitacion varfa 
segun el pais. Sin embargo, todos los programas cuentan con un sistema de 
informes para la retroalimentacidn de los aspirantes e instructores y los reportes 
de final del programa. 

En el Apendice encontrara una Hoja de Evaluacion para 
Aspirantes. Los informes de final del programa generalmente 
incluyen uno que se hace inmediatamente al termino del 
programa y otro con el seguimiento de los Voluntarios 
despues que han iniciado sus asignaciones. 

El informe de fin del programa, presentado inmediatamente luego de terminado 
el programa de capacitacion, es redactado por el Gerente de Capacitacibn, con 
aporte de datos de todo el personal del programa. El informe debe ser breve 
pero debe incluir todos los detalles necesarios para entender quienes, que, 
dOnde, cuando, por que y como se condujo la evaluacibn. Las recomendaciones 
para cambios deben ser explicadas en forma clara. La Seccibn Seis contiene 
mas detalles sobre como escribir un informe de evaluacion. 
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Los informes finales y los de seguimiento son revisados por: el personal del 
Cuerpo de Paz a cargo de la capacitaci6n, los APCD, el CD, los representantes 
de las organizaciones copartlcipes, la Unidad Representante del Cuerpo de Paz 
y el personal de capacitacidn de CP/W. Guards una copia de los informes junto 
con los archivos de ese proyecto con que guarde relacion. Pongalos a 
disposicidn de futuros instructores. Los informes de PST son de gran valor para 
determinar las necesidades y el contenido de los 1ST. 



Coordination de la capacitacidn con personal 
contratado 



El personal del Cuerpo de Paz no siempre tiene las aptitudes tdcnicas o el 
tiempo necesario para entrenar a los grupos de Voluntaries. A rafz de estas 
limitaciones, con frecuencia, se contratan instructores para que se hagan cargo 
del total o parte de la ensefianza de capacitacidn en los proyectos del Cuerpo de 
Paz. 

Existen dos tipos de contratistas: Contratista por Servicios Personales, 
denominados PSC, y organizaciones que se contratan para rendir un servicio, 
denominados contratos no personales. En el campo, a menudo se denominan 
contratos o contratistas. Se elige un PSC cuando el programa de capacitacidn 
esta, principalmente, a cargo del Cuerpo de Paz pero hace falta contratar un 
especialista en algun tema, como serfa un experto en tecnicas de agricultura. Se 
establecen contratos con organizaciones para encarar una gama mayor de 
actividades de capacitacidn, como por e/'emp/o todas las actividades de los PST, 
1ST y COS para aspirantes y Voluntaries. 

A continuacidn se enumeran los pasos para coordinar los dos tipos de contrato. 



Coordinacidn del process de &SC 



Los pasos siguientes describen ias tareas basicas que requeridas para coordinar 
el proceso de PSC. 

Paso 1: Preparation de is declaration ffe trabajo (SOW). El PTO prepara un 
breve contrato de servicios para los PST, donde se describen las obligaciones 
generates del cargo que se necesita. 
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Para los ISTs, las solicitudes iniciales para ios contratos de servicios se hacen 
en el informe IPBS (segunda section) siempre que sea posibie. A ia solicitud 
initial debe seguir un informe mas detaiiado, eiaborado de acuerdo a ios 
procedimientos de cada region. 

A esta altura, ei candidato para ei PSC puede o no ser recomendado. 

Paso 2: Remlsldn del contrato de servicios (SOW)- El SOW se envia a la 
oficina regional, junto con el formulario 171 del candidato, si este esta siendo 
recomendado. La oficina regional (o la de pafs) adjunta un compromiso 
financiero en dolares por el contrato. Asimismo se envfan el SOW y la solicitud 
de distribucidn de fondos a) CP/W. 

Paso 3: Negociacidn del contrato. La Oficina de Contratos en Washington 
negccia el contrato con ei candidato. 

Paso 4; Iniclacldn del contrato. El PSC se presenta a la persona que esta a 
cargo en el pafs de la administraci6n del contrato y comienza a trabajar. 

Nota: La Oficina de Contratos interviene durante el tiempo que dura el contrato 
en el caso que surgieran disputas o problemas sobre los t#rminos del contrato. 
Si el PSC es un norteamericano sus viajes se manejan a traves del CP/W. 



Localizacidn de PSC 

Existen varias fuentes para localizar nombres de PSC con experiencia. Tenga en 
cuenta los recursos locales con experiencia en la planificacibn y ejecucibn de 
programas de capacitacidn. Los instrv.iores locales tienen conocirrv'ento de la 
cultura y el idioma, lo que ayuda al enfoque integral del adiestramiento. Otras 
fuentes adicionales inciuyen: 

Banco de Aptitudes de OTAPS. Es unr lista y description de 
personas que ofrecen recursos de capacitacic-n. El Banco de 
Aptitudes es administrado por la OTAPS. 



La Unidad de Representante de Pais, la Oficina de 
Programacidn y Capacitacidn Regional y la Seccidn de 
Especiaiistas de ia OTAPS. Estas Rentes pueden proveer 
informacidn sobre PSC que nan trat *iado en el pais o en ia 
regibn anteriormente. 




REF 
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Documentos Relacionados del Cuerpo de Paz. Informes de 
capacitacidn provenientes de! pais asignado o de otros 
paises, planes de proyectos y de capacitacion archivados, 
evaluaciones de capacitacion - todos estos documentos 
proveen ideas sobre recursos de capacitacion en ios 
Estados Unidos. 

jCuidado! Para contar con personal proveniente de ios 
Estados Unidos p&nifique con un mtnimo de seis meses de 
anticipacidn. Es diffcil locaiizar a ias personas apropiadas y 
completar el proceso. 



Coordinacidn de Contratos 



A 



Son varios Ios pasos que se deben tener presentes en la 
coordinacidn de un contrato. No obstante, en todos ellos se 
destacan algunos temas recurrentes, como las implicaciones 
legates de Ios contratos, la relacidn entre el Cuerpo de Paz y 
Ios contratistas, y la direccidn constants del trabajo descrito 
en el contrato. Los siguientes pasos describen las tareas 
basicas requeridas para ia coordinacidn de contratos. 

Debido a la Ley sobre la Etica de las Contrataciones, todos 
Ios participantes en la contratacidn deben adherirse a ias 
norm as vigentes, como ias concernientes a confidencialidad, 
empleadores anteriores o probables, o confiicto de intereses. 
Algunas de estas normas pueden incluir penas criminales. 



Paso 1: Preparacidn de la SOW. El Cuerpo de Paz prepara ia SOW dentro del 
pais. 



I 



Declaration de Trabajo. La SOW de un contrato es un 
documento clave que describe el programa de capacitacion 
y las diversas responsabiiidades necesarias para su 
ejecucidn. La SOW es un instrumento indispensable en la 
identificacidn, entrevista, y seleccidn de contratistas. Incluye 
las metas y objetivos del programa de capacitacidn; 
informacidn sobre Ios aspirantes y voluntatis; parametros y sxpectativas de 
capacitacidn del Cuerpo de Paz; y plazos generaies, mbdulos y metodologia de 
la capacitacidn. Este documento, una vez negociado, se convierte en parte 
integrante del contrato. La SOW generalmente incluye: 

♦ una descripcidn clara del tipo de capacitacidn que se necesita, come por 
ejemplo un PST, o clases de idiomas avanzadas para un 1ST. 
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♦ metas y objetivos del programa da capacitacibn. 

♦ informacibn sobre los grupos de voluntaries, tales como su numero y a/eas 
de asignacibn. 

♦ planes de estudios y mbdulos a incluirse; plazos generates para cada uno. 

♦ parametros de capacitacibn, tales como el requisite de actividades 
expenmentales con personas adultas. 

♦ lo que se espera del contratista, como el tipo de servicios solicitados y la 
fijacion de plazos If mite. 

jAtencion! A medida que escribe la SOW, tenga muy 
presentes las limitaciones presupuestarias. 

Paso 2: Envio de la SOW a la oficina regional. La oficina regional revise la 
SOW para confirmar que se ajusta a las metas, polfticas y presupuesto 
regionales. 

Paso 3: Preparacldn de la Solicited de Propuesta (RFP). Se en via la SOW a 

la Oficina de Contratacidn en Washington, donde se revisa e incorpora a una 
Solicitud de Propuesta (RFP). 

Paso 4: Revision de propuestas. Los licitantes entregan sus propuestas a la 
Oficina Central del Cuerpo de Paz en Washington, D.C. Un Panel Revisor 
estudia las propuestas tecnicas y la Oficina de Contratos revisa los 
presupuestos. 

Paso 5: Respuesta de los licitantes a los comentarios del panel revisor. El 

panel revisor prepara los comentarios para los licitantes, quienes responden 
enviando su mejor y ultima propuesta. 

Paso 6: Concesldn del contrato. Para escoger al contratista, la Oficina de 
Contratos toma en cuenta la evaluacibn del panel revisor sobre la caiidad de las 
propuestas, asi como los costos mas razonables. Se concede el contrato. 

Nota: La Oficina de Contratos esta disponible durante la extension del contrato 
para ciarificar e interpretario si fuera necesario. 

Paso 7: litlclacidn delproyecto. El Gerente de Capacitacibn y el 
Representante Tecnico del Funcionario Contratante (COTR) empiezan a 
comunicarse y a coordinar las actividades del proyecto. Vease la pagina 137, 
donde se explica el papel del COTR. 
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Paso 8: & contratista se prepara para el primer ciclo de la cap^tacidnB 
contratista visita e! pa(s e inicia los preparativos especificos para el pnmer ado 
£ iwcttaddn (c--w el PST, per ejemplc) basandose en £ Dwgn del 
Trabajo del contratista (DOW). El Cuerpo de Paz redacta la DOW dentro del 
pais. 

Descripcidn del Trabajo (DOW). La DOW es un documento 
elaborado por el personal del Cuerpo de Paz (dentro del 
pafs) para describir en detalle un evento didactico en 
pa»ticular o el ciclo de capacitacion de un grupo de 
aspirantes o Voluntanos. Se ie entrega al Gerente de 
Capacitaci6n del contratista por lo menos un mes antes del 
comienzc de la capacitacion. La DOW explica que es lo que 
el Cuerpo de Paz necesita y espera lograr mediante un 
evento de capacitacidn o ciclo de adiestramiento de 
aspirantes o voluntanos. Suele abarcar los siguientes 
aspectos: 

♦ informacic aftn tomada de la SOW (metas, objetivos, aspiraciones e 
information sobre los aspirantes). 

♦ expectativas especi'ficas del nivel de aptitudes que de*. *n alcanzar los 
aspirantes. 

♦ fechas de inicio y de cierre de actividades; cantidad de horas de instruction 
que require cada mOdulo. 

♦ contenido que se exige para los diversos mddulos. 

+ funcionarios del pais anfitrion y personal de las agendas anfitrionas que 
serviran de recursos. 

♦ requisites que ha de cumpiir el programa de capacitacibn dentro de cada 
pais en particular. 

Nota: La DOW debe estar en concordancia con la SOW y a ella no pueden 
agregarse nuevos requisites que no se hayan descrito en el contrato. 

Paso 9: Iniclaclon del esqutma de prestacidn de serviclos. Ei diseno del 
programa de capacitacibn (si s,\ asigna al contratista), el programa de estudios y 
ei calendario de actividades de la capacitaciOn (COTE) son elaborados por el 
contratista y presentados ante el COTR conforme el esquema de prestacion de 
servicios establecido en el contrato. Para elaborar estos documentos, el 
contratista desarrolla el programa de capacitacion o utiliza el disefio 
proporcionado por el COTR. Antes de seguir planificando la capacitacibn, tanto 
el plan de estudios como el COTE se revisan minuciosamente para determinar si 
en *erdad estan bien integrados con el analisis ce tareas y el plan del proyecto. 
Ver las paginas 165 y 166 para mayor informacion sobre este tema y ver un 
COl L" modelo. 
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El contratista tambidn se encarga de desarrollar el plan da estudios, los mOdulos 
y el esquema de ias sesiones de acuerdo con los parametros establecidos en ei 
contrato. El COTR y el contratista revisan conjuntamente los materiales ya 
disponibles sobre los diversos temas. El contratista puede agregar, actualizar y 
mejorar los materiales didacticos existentes. (Vueiva a la pagina 1 66 para mayor 
information sobre este tema). El contratista tambien escoge y contrata a los 
instructores. 

Paso 10: Elaboration del Memorandum de Entendfmiento (MOU). 



Paso 11: Control del contrato per el COTR. Cuando la capacitacion queda a 
cargo de contratistas, estos llevan a cabo las mismas activtdades que los 
miembros del personal docente interno. Se identifica e instruye a miembros del 
personal; se hace un presupuesto; se provee ei transporte, el alojamiento y la 
alimentacidn. El contratista administra todo el proceso; el personal del Cuerpo 
de Paz !o controla. 



Las funciones y responsabiiidades del personal contratado van'an de acuerdo 
con el tipo de capacitacion provista y ias necesidades definidas en el contrato. 
Si desea orientar ai contralista, puede proporcionaiie las iistas de funciones y 
responsabiiidades que se discuten en la pagina 175 y que se encuentran en el 
Apendice. El Gerente de Capacitacidn del contratista constituye el enlace 
principal con el personal del Cuerpo de Paz. Por lo general, en los contratos se 
exigp que el contratista ya tenga las habilidades tecnicas y didacticas nec3sarias 
para cumplir su funcibn. A menudo ai personal contratado se le da una 
orientaciOn sobre las metas, ideologfa y normas del programa de capacit icion, 
los requisitos espeefficos de cada proyecto, y las responsabiiidades 
administrativas. Para satisfacer estas necesidades del contratista, se pueda 
inccrporar al contrato un taller para la C* oacitacion de los Instructores (TOT). 
Vueiva a la pagina 1 70 para obtener ma> jr informacion scbre un taller de TOT. 




Ei personal del Cuerpo de Paz y el Gerente de Capacitacidn 
del contratista redactan el MOU con el fin de aclarar lo 
acordado entre ambas partes. El acuerdo es garantia de 
que ya se ha discutido la ejecucion del programa de 
capacitaciOn. En el MOU se describe cualquier modification 
del programa de capacitacion que se haga dentro de los 
limites legates del contrato. 




Es indispensable que el personal del Cuerpo de Paz, sobre 
todo el COTR, mantenga una comunicacion muy estrecha 
con el contratista a trave's de la duracidn total del contrato. 
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Las tareas administrativas y logfsticas da los programas da capacitacidn 
efectuados por medio de contratistas son las mismas que se discutieron en la 
secci6n sobre la capacitacidn del personal intemo (pagina 176). Comprenden el 
presupuesto, alojamiento, transporte, alimentacion, comunicaciones, 
administracidn y registro de bienes, asf como el local y oficinas del programa de 
capacitacidn. El contrato suele indicar que el contratista es responsable de 
cumplir estas tareas bajo la direccidn del personal del Cuerpo de Paz. Las listas 
en el Apendice (Tareas administrativas y logfsticas) pueden serie provistas al 
contratista a modo de guias. 

Paso 12: Evaluacidn del contrato. Al final de cada clcio de capacitacidn, el 
COTR evalua la actuation del contrato. 

Durante el programa de capacitacidn, el contratista tiene que entregar varios 
informes sobre el progreso de los aspirantes. Estos informes constituyen un 
gran instrument de control. El personal del Cuerpo de Paz tambidn controla el 
adiestramiento in situ, habla con los voluntarios, y se mantiene en estrecho 
contacto con el contratista. Este ultimo tambien tiene que entregar un informe ai 
finalizar la capacitacidn. 

Tambi6n es requerida por escrito una evaluacidn de todos los contratistas 
encargados del entrenamiento (bien sean norteamericanos o no). El Cuerpo de 
Paz depende en gran medida de estos contratistas y, por consiguiente, necesita 
valerse de pardmetros estandarizados para poder juzgar sus habilidades 
docentes. Una evaluacidn escrita, redactada por el COTR y denominada, 
Informe de Evaluacidn sobre la Capacitacidn por Contratista, servira de guia a 
otros miembros del personal del pais que deseen ejecutar programas de 
capacitacibn en un future 

El informe de evaluacidn escrito se suele entregar cuatro semanas despues del 
cierre de la capacitacidn. La evaluacidn incluye datos sobre los siguientes 
puntos (cuando corresponda): 

♦ evaluacidn que hacen los aspirantes del desempeno de los instructores 

♦ rendimiento de los aspirantes, o sea, medida en que estos aprendieron sus 
conduct as y aptitudes 

♦ integracidn de los eventos de capacitacidn 

♦ contenido y materiales didacticos 

♦ habilidad docente del instructor y metodologia utilizada en el orograma de 
capacitacidn 

♦ aspectos logfsticos de la administracidn del programa 

♦ habilidades de coordinacidn 
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♦ contormidadconlosterrninosdelaDOW 

A Una formade garamizar un 
de los programas de capacaac 6n wn&sta en » 
vSdSrante <^*g» d °' e?S^ «mratistas 
del Cuerpo de Paz, el co ™L L^mes del Cuerpo de 

El intorme de Ev^^eCa^bn^por^ 

?^dtX Uy ^edWa^' as'porsona. en 
del Cuerpo de Paz. rue«« i a hora de ayudar a 

Sinar si un contrato debe prolongate o no. 

Consulta la pagina 176 ^°*^"J™ 0 ?£&T 
adiestramiento del 9^£^tfi2£&«» 
Seis, Control y Evaluacion, para leer 10s. yo>" 

especificos. 




4» 



~Rol del Representante Tecnicoael 
Functonarh Contratante (COTR) 

B F.naonano encargado de los Corttatos del Cuerpo de 
escrito al COTR. quien a rnenue to i ^te7es en la capacitacibn, as. 
seleccidn son el tenerconocwentos ^emes a ' debe , enei?e 

oomo disooner del tiempo necesa m lP a ^ c ^ 9 h °bituales, el COTR dedica 

La responsabilidad prindpal de, OOTB ■ J^^^SS**""" ' 
P^raUca del ^^^S".^ para " eVar " 



Manual de SWama * Program*** y Capacitacto 



187 



Octubrede 19 



S9cct6n 5 



El COTR no puede: 

♦ dar drdenes que cambien la naturaleza del trabajo a efectuarse bajo el 
contrato. El o elta debe ejercer su influencia para disponer, si es necesario, 
de que manera ha de cumplirse la labor. 

♦ cambiar la remuneration establecida en el contrato. 

♦ cambiar el plazo de ejecuoibn o el itinerario de entrega de ios servicios del 
contrato. 

♦ eliminar o prescindir de alguno de Ios requisites del contrato. 

A continuacidn se presenta un esquema muy breve del proceder habitual del 
COTR durante un contrato de PST. 

El COTR: 

♦ prepara la Declaracidn de Trabajo (SOW) para un contrato nuevo y puede 
formar parte del panel revisor de Ios aspectos tecnicos. 

♦ entabla una via de comunicacidn con el contratista para discutir temas 
reiacionados con el programa. 

♦ revisa, junto con el contratista, Ios servicios a prestar y su itinerario con el 
fin de garantizar su cumplimiento. 

♦ prepara y presenta a tiempo la Descripcibn de Trabajo (DOW) antes de 
cada ciclo de capacitacibn. Esto permite que el contratista disponga del 
mayor tiempo posible para prepararse y tambien establec j una pauta de 
rendimientc j puede ser observada por el contratista. 

♦ revisa ei programa preliminar de capacitacidn del contratista y dirige el 
proceso de evaluacidn y determinacidn de las caracterfsticas durante el 
PST. 

♦ evalua el desempefto del contratista durante y despues de cada ciclo de 
capacitacidn para garantizar el cumplimiento de las obligaciones 
establecidas en el contrato. 

♦ coiabora con el Funcionario Contratante en la preparation de las 
enmiendas necesanas 

Adem&s, el COTR controla las finanzas del contrato y aprueba Ios comprobantes 
de cobro desde el punto de vista administrativo. El COTR no esta obligado a 
verificar cada comprobante individuaimente, ya que Ios contratos de este tipo 
suelen someterse a auditorfa antes del pago final y cierre del contrato. 
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Antes de aprobar un comprobante de cobra, el COTR debe estar 
razonabiemente satisfecho con que: 

1 . los servicios se hayan prestado de conformidad con lo acordado en el 
contrato; 

2. los gastos del contratista se hayan ajustado al presupuesto establecido y al 
itinerario laboral del contrato; y 

3. ei total de costos de los comprobantes de pago no exceda el presupuesto 
total del contrato ni de los h'mites impuestos a los costos indirectos y a los 
honorarios fijos, siempre que sea pertinente. 
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A .e iargo del procesc ,* ^ 
saber entrelazar sus <* v . e ^*'X ^se en el analisis de 
del programs de «paer*« * «£ 2E5£J L ° s 1ST 
< area ? ^l^!^tCde loePST y en las ^ 



^ ^ ' tareascomprenadooemro^^^ 

deben apoyarse en to ^esuttados oe 10s r ^ a (0 
^.er^onea *^g^o en comun 

personal. Ia ffl0 sofla ya 

a LacaoacitacibnefectuadaporeicuerpoaeriM. 

♦ ettaWetida y las metas de capaatacon. 

♦ ActuaJice la estrateg* « * > capaatadbr > ^% ^^estabte^. 
planificaoibn del proyeclo. Base su esirareg « 

♦ Lcoia el modo de capacKacKn mte apropiado, ya sea la capaataabn 
fnternaopor medio de un central. 

cada actividad de ia capaotacion. 

♦ DiS ene un programa de capaoitaddn para cada actividad inc,u,da en e, 
presupuesto. 

♦ Planlfique y eiecute PCT^n SSSttX^ * 
desarrollo de matena es ^^ s ^ en d °7 0 u s inst njctores en el desempefto 
select y cap«aacij^ exitosa de las tareas 
de sus funciones y responsabiiidaaes, y m 

administrative y logfstlcas. .^.waui 

las mismas metas y metodologia. 
Coordine el proceso de contratacibn. 

Mantenga una comunicaci6n activa con a 10 ^° * »* 

SSS ?d€ > capacitacibn y evalue su rend.m.ento. 
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♦ Controle y evalue todas las fases de la capacitacibn, tanto la interna como 
la asignada a un contratista: integracibn del entrenamiento, logi'stica y 
administracidn, rendlmiento de los aspirantes y rendimiento del personal y 
de los instructors. Utilice esta informacibn para mejorar la calidad de la 
capacitacibn. 
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4* TemaSI • Panorama general 



• Los seis pasos da control y evaluacidn 



Puntos clave 
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Panorama general 

Evaiuar signlfica juzgar hasta qu6 punto estamos cumpliendo las estrategias 
del prog ram a o alcanzando las metas y objetivos del proyecto. Aunqu© la 
mayon'a de los funcionarios del Cuerpo de Paz saben intuitivamente que 
actlvidades marchan bien y en cuales hay problemas, encuentran muy util un 
sistema de control. Este les permite recopilar informacidn sobre actividades y 
estudiar las consecuencias de las mismas. Esa informacidn puede confirmar la 
intuict6n de los funcionarios y ayudarios a detectar problemas antes de que se 
hagan demasiado grandes como para manejarios. 

Hay dos maneras de evaiuar la eficacia de las actividades. Las siguientes son 
sus definiciones: 

♦ Control - Proceso de recopilacidn y analisis de informacidn en el marco 
de un sistema regular de informacidn (informes estandar de Voluntarios, 
por ejemplo). 

♦ Evaluation periodica - La recopilacidn y analisis de datos puede ser 
realizada a veces desde fuera, objetivamente, para determinar la eficacia 
de los proyectos o programas, anaiizar cuestiones administrativas, o 
reorientar o revitalizar un proyecto existente. 



Ventajas del control y las 
evaluaciones periddicas 

El control ofrece varias ventajas. 
El control... 

♦ No perturba el trabajo ni el programa de los funcionarios, porque se 
realiza a trav6s de informes diarios y mensuales. 

♦ Permite detectar los problemas antes de que se agraven, porque se hace 
mensualmente. 

♦ Obra como poderoso estfmuio para el personal, permitiendoles ver los 
resultados de su labor y cambiar su estrategia cuando es necesario. 

♦ Brinda informacidn estandardizada y "hechos" -no "impresiones"- al 
personal, para que en ellos se basen las evaluaciones periddicas. 

♦ Es eficaz en cuanto a costos, porque se inserta en el sistema de 
informacion. 

Las evaluaciones periddicas tambien tienen ventajas. 
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Las evaiuaciones periodicas... 

♦ Brindan el panorama genera! de un proyecto, que es util cuando el 
persona! estudia la posibilidad de asignar financiamiento adicional a ese 
proyecto. 

♦ Ayudan a detectar problemas de un proyecto en dificultades cuando e! 
sistema de control no es adecuado. 

♦ Brindan informacidn util cuando pueden estar en juego la gestidn o la 
dotacidn de persona! de un proyecto. 

♦ Son utiles como base de planificacion de las etapas ulteriores de un 
proyecto. 

♦ A menudo son respaldadas por entidades coadyuvantes. 



Objetivos del control y la 
evaluacidn 




El control y la evaluacidn sirven muchos objetivos utiles. Entre ellos los 
siguientes: 



♦ Detectar tempranamente tendencias (favorabies o desfavorables), para 
explotar el 6xito o resolver los problemas. 

♦ Documentar actividades para un uso futuro por parte de los integrantes 
del Cuerpo de Paz: Voluntaries, personal, organismos y nacionales del 
pais anfitridn, coiaboradores gubemamentales que actuan en el terreno, y 
tambien el Congreso y la poblacibn de los EE.UU. 

♦ Brindar ret roaii mentation regular a quienes participan en actividades 
relativas a su labor. 

♦ Aumentar la eficacia global del Cuerpo de Paz, ayudando al persona! a 
tomar decisiones sobre los programas o proyectos que hay que expandir, 
como mejorar la capacitacion y la mejor manera de usar los recursos 
humanos y financieros. 
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La politic* de control y 
evaluacidn del Cuerpo de Paz 

El Cuerpo de Paz hace mucho hincapie en los sistemas de control y en la 
activa partlcipacidn del personal y de los Voluntaries en ia recopilacidn de 
informacidn. El Cuerpo de Paz cree que en el diseno de todos los proyectos, 
cursos de capacitacidn y actividades debe Incluirse un sistema de control, 
porque la evaluacidn beneficia a las personas que participan en esos 
menesteres. Esas personas son las que mas tienen que aprender y son las 
mas aptas para usar los resuitados de la evaluacidn para hacer aun mas eficaz 
al Cuerpo de Paz. 

El Cuerpo de Paz tiene otras razones para hacer hincapiS en los sistemas de 
control: 

♦ Son los metodos de evaluacidn menos costosos. 

♦ Son los que menos perturban las tareas rutinarias, porque las integran. 

♦ Son el metodo mas preciso para detectar problemas cuando estos se 
producen, con lo cual conducen a una resolucidn m&s rapida del 
problema. 



Las personas que realizan el 
control y la evaluacidn 

Las personas involucradas mas directamente en los proyectos son las que 
estan en mejores condiciones para observar y controlar las actividades. Son 
tambidn las que han invertido mas recursos: tiempo y esfuerzos considerables. 
Es a ellos a quienes mas beneficia saber Jo que se logra con sus proyectos. 

El Cuerpo de Paz transmits la informacidn recogida mediants la labor de 
control a los que respaldan y financian sus actividades, con lo cual muestra 
que la organizacidn esta identificada con proyectos y actividades de 
capacitacidn de alta calidad. 

Todos los que participan en la labor de programacidn y capacitacidn deben 
participar en la recopilacidn y analisis de la informacidn. Para evitar confusidn 
sobre quten esta haciendo cada cosa, en cada proyecto o actividad de 
capacitacidn debe haber, empero, una persona responsabie de la 
administracidn de la evaluacidn de ese proyecto o actividad de capacitacidn. 
Esa persona es ia encargada de cerciorarse de que se esta realizando la labor 
de control, de que la informacidn recogida da respuesta a las preguntas 
pertinentes, de que se resumen y ponen por escrito los resuitados, y de que se 
hacen los cambios adecuados como fruto del control. 
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Un proceso continuo 

<,Cuando se debe realizar el control? 61 enfoque del Cuerpo de Paz en cuanto 
a la evaluation es que este integra continuamente nuestra labor diaria, en 
iugar de ser una actividad perturbadora, de una vez al ano. La frecuencia del 
envio de formularios desde el terreno, los tipos de formularios resumidos, y los 
informes escritos dependen del tipo de proyecto y de la complejidad de las 
entidades que realizan el proyecto. 

^Cdmo controlamos y evaluamos la information? El Cuerpo de Paz hace 
hincapie en el uso de sistemas de control y en la participation, en bl proceso 
de evaluacidn, de aqueilos a quienes afectan los resultados de un proyecto. 
Es por ello que recomienda que durante la planificacibn de los proyectos se 
recopile informacidn normalizada para cada proyecto. Esa information se usa 
luego para evaluar la eficacia a lo largo de la vida del proyecto. 




Deben redutirse al minimc las evaluaciones especiales 
encaminadas a examinar rofundamente determinada 
cuestidn. Aun cuando hagan falta evaluaciones 



especiales, el equipo evaluador debe coder realizar su 
analisis del proyecio bas&ndose en la informacidn 




normalizada recogida aurante la vida del proyecto. 



Lo que controla y evalua el 
Cuerpo de Paz 

En el marco del Cuerpo de Paz hay cuatro tipos de actividades que deben 
evaluarse. Las encontrara en el grafico de la p&gina siguiente. Cada tipo 
puede usarse para obtener un panorama de todo el programa del pais, un 
sector, o un proyecto especi'fico. 



o 
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1. Resultados y satisfaccidn de los Voluntaries 

<,Cumplen los Voluntaries las tareas asignadas? iQuG sentimientos les 
inspiran sus tareas? <,Fueron capacitados adecuadamente? <,Estaban 
preparados para alios el personal de contrapartida, sus compafteros de 
labor y otros HCN? £Hay indicadores de insatisf action o tensiones 
generalizadas? 



2. Desarrollo de la organlzacldn 

iQue resultados obtiene. en general, la oficina de campo del Cuerpo de 
Paz? c^zs aptitudes del personal son adecuadas a la situacibn? <,Esta 
el personal relativamente contento con sus tareas y encuentran apoyo sus 
ideas? ^Se administran eficientemente los proyectos. y existen recursos 
para su ejecucion? 



3. Proyectos y programas de pais 

<,Son realistas las estrategias globalee del programa de pais? <,Son 
compatibles los proyectos del Cuerpo de Paz con las politicas del pais y 
del Cuerpo de Paz? <,Son realistas las metas del proyecto? <,Es 
probable que los disefios de los proyectos cumplan las metas fijadas? 
i$e cumplen los proyectos conforms al cronograma, y es evidente que 
esten surtiendo los efectos deseados? 



4. Capacitacldn 

<; Fueron eficaces los PST o 1ST? <,Fue util la participacibn del Cuerpo de 
Paz en un seminario, feria o conferencia? ^Permitib avanzar hacia las 
metas del Cuerpo de Paz? 



Hoja de trabajo de evaluacidn 

Al final de esta seccibn aparece una hoja dc trabajo que corresponde pasc a 
paso a las seis etapas de evaluacibn. A medida que lea cada uno de los seis 
pasos, complete la parte de la hoja de ejercicios que corresponde a ella. 
Comience por copiar la hoja de ejercicios de evaluacibn que empieza en la 
pagina 235, para poder usarla nuevamente. 



9 
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Los seis pasos del control y la evaluation 

Tai como lo recnmienda el Cuerpo de Paz, todos los programas de paises, 
todos los proyectos del programs, y todas las actividades de capacitacidn 
requieren un sistema de control inherente. Un control regular le permitira 
recopilar informacidn para evaluar la eficacia de un programa. proyecto o 
actividad de capacitacidn. En el siguiente diagrama se presentan los seis 
pasos de la evaluation. 

Las seis etapas de control y evaluacion son: 

Planificacion de un sistema de control y 
evaluacion 

Disefto de un sistema de control y evaiuacidn 
Recopilacidn de informacidn 
Analisis de la information 
Presentation de los resultados 
Seguimiento orientado a la accidn 




SeguimJento 
orientado a 
iaaocidn 



1 



Presentation 
da fos resultados 



AnSBslsdela 
Enfomiacttn 



Rsoopiacttfi 
deWonnacldn 



Dissno de un 
sistema de control 
y evaiuacidn 



Planificacidndeun 
sistc*na decontrol 
0 informacidn 
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Paso Uno: Planificacidn de un 
Sistema da Control y 
Evaluacidn 



Para planificar un sistema de control, Ud debe comenzar por aciarar las 
cuestiones basicas (las referentes al proyecto). Para ello debe: 

♦ Definir los temas. 

♦ Identificar a las personas y entidades afectadas. 
Detectar situaciones en que el tiempo es escaso. 

♦ Determinar los usos de la evaluacidn. 

♦ Trabajar con los recursos disponibles. 

♦ Elegir el mejor tipo posible de evaluacidn. 

Ademas, tendra que fijar criterios de medicidn de su labor de control. Debera: 

^^^^^^ ♦ Identificar las estrategias del programa de pals. 
^Kk^jMP 4 identificar las metas y los objetivos del proyecto. 

Para disenar un buen sistema de control puede ser necesario que Ud. revise 
considerablemente los pasos anteriores que ha dado. No es inusuai comenzar 
con un gran numero de temas y problemas, y advertir luego que no se cuenta 
con suficientes recursos, aptitudes, tiempo o dinero para realizar una tarea tan 
complicada. El proceso de depuracidn de su sistema puede constituir un 
instrument de planificacidn util. No tema retroceder y revisar las respuestas 
que ha dado a preguntas anteriores a medida que evoluciona el sistema de 
control. 



Definir los temas 

Si el sistema de control es eficaz, enfocara claramente los temas capitales de 
un proyecto Por definicidn de temas se entiende a que preguntas sobre el 
oroyecto debe darse respuesta. Porejemplo: cuestiones referentes a la 
qestibn del proyecto, las metas u objetivos del proyecto, los metodos del 
oroyecto, las repercusiones del proyecto, el papel del Cuerpo de Paz en el 
oroyecto o cualquier combinacibn de lo anterior. Por ejemplo, si Ud. reaiiza 
una evaluacidn periddica especial, las cuestiones pueden ser muy concretes, 
encaminadas a comprender problemas especiales o centradas en las 
repercusiones. 
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*Z5mI?£2F2Z 8 ,as qU9 cree que 91 sistema de control debe responder 
SSSS c T dar a centrar ,a «wldn en los temas que deben 
atenderse. Entre las cuestiones de control tfpicas se cuentan las siguientes: 

♦ cHemos elegido los mejores metodos para alcanzar nuestras metas? 

♦ iQue repercusiones ha tenido el proyecto en la comunidad? 

♦ iPosee el personal las aptitudes necesarias para realizar 
satisfactonamente este proyecto? 

Identlflcar a las personas y entidades afectadas 

nrnw^'tff' 6 " P ar1ici P a ! iva supone que quienes se ven afectados por el 
proyecto tengan un papel que cumplir en la evaluacibn del XT Entra in 
personas que se veran afectadas por el exito o fracaso de Zdo laf 

£2?25?J! 0 . n aq ii e,,as sobre ,os due influ y* *f^^'3?S2d? ei 

H2£2 aal ? f ! ,ad0 00,710 objetivo {,os beneficiarios), la comunWad las 
entidades partKapantes, los Voluntaries, el personal del Cuerao de Paz etc 

SfflTS corres P° nde a «» personas a i^hZ^elJ^" 
global del proyecto, pero no, en detalle, por que hi nciona o no™ dona las 
oficmas centrales del Cuerpo de Paz, en Walhintfon los m^%S del 
gob,erno del pafs anfitri6n directamente involucradoV J °?« SEEK exlemos. 

nor^^J ,a que distin 9 uimos entre esas dos categories de personas es 
fZVJr* da w una requ,ere un djferente nlvel d * intermacidn sobre e! provlcto 

pnr !l arios necesitan conocer ™chos detalles del p ovedo en 
tanto que los secundarios solo requieren informacidn general 

De/ecfar situaclones en que el tlempo es escaso 

SL^KF*? 1- " si , stema de contro1 ' esfuercese en determinar cuanto tiemoo 
evafuacibn. ^ P8rS ° naS involucradas • ^tbcxZX^S\ y 

Como los sistemas de control consumen menos tiempo oue las evaluacinnp* 
especiales, son mas adecuados para quienes cuentan con es?asTtiem^o o 
tienen d.ficultades para terminar los informes. No obstante no ?s ilbS 
esperar que el personal del proyecto o los participants del mismo dlSouen 
nZ?i°« h 2 ras f emanaJe * a realizar informes sobre su ZSSSS* ventas 

de cult,vos - «*. Si es necesario, solicite a equfros de Icfies 
del proyecto que aporten unas horas mensuales a realizar actividades de 
evaluacidn participate, como la de realizar breves encuestas 
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Como se dijo, una evaluate P^J^Z^ffSS^^ 
se mantienen ocupados personal y v ®"'^°* " ' , menos una semana 

pSo Ud. podra hacer los reajustes neoesanos. 
Determiner los usos tie le eveluaclon 

iP or qua hay que reatizar ^^^^LT^^ £u 
en la lista. 

<,Por que debemos controiar y evaluar? 

□ 

1 . Para controiar las repercusiones del proyecto. — 

2. Para documentar las actividades para los donantes. LJ 
3 Para detectar los insumos y productos del proyecto. LJ 
4'. Para verificar la eficiencia de la prestacion de los servicios. LJ 
5. Para realizar analisis de costos y beneficios. « 
5. Para controiar la sostenibilidad del proyecto. JJ 
7. Para mantener el control de Ic que estamos realizando. U 

Trafca/e con los recursos disponibles 

A veces necesitamos oonsultores externos ^f^^^^'s 

funoionar sin tropiezos >»^^^^'^l^T^^6n 
periodicas. No obstante, s .stema dej ontrol^ ° ^* u ^ ntamos . 
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Elija el major tipo da avaluacidn posibte 

El control y las evaluaciones periddicas pueden combinarse de varias 
maneras. <,C6mo determinar cual es la major manera para lo que Ud. quiere 
lograr? Elija sobre la base de los dos puntos analizados mas arriba: los usos 
de la evaluacidn y los recursos disponibles. 

♦ aplicaci6n de control solamente; retires anuales del personal, con fines de 
sintesis 

♦ control y evaluacidn general peribdica 

♦ control y evaluaciones periodicas especiales 

♦ sdlo evaluaciones periddicas 

Las evaluaciones periddicas especiales pueden ser de muy reducida escala, 
refiriendose a un tema o problema concrete, o implicar una gran labor de 
recopilacidn de datos. 



Identifique las estrataglas dal pro grama da pais 

Una vez que Ud. ha tornado decisiones sobre los temas basicos, las 
limitaciones de tiempo y otras cuestiones que enmarcan el disefio de su 
sistema de control, comience por analizar las dos cuestiones mas esenciales: 



1 . 6 Son realistas las estrategias del programa de 
pais? 

2. ^Son compatibles todos los proyectos con el 
programa de pais? ^ ^ ^ 



En todo programa de pais del Cuerpo de Paz se enuncian 
^^f^^^^ las estrategias globales. A veces se exponen en terminos 
m I 1 W m uy generales, lo que hace dificil evaluarias eficazmente. 
^ V Las que se expresan como "aumentar la comprensidn 

humana" y "hacer del mundo un lugar mejor" son 
demasiado generales. Analice las estrategias del Cuerpo de Paz para su pais 
Si son muy generales, dedique cierto tiempo a explicar mas concretamente lo 
que se debe lograr. Hecho esto, Ud. podra comparar las metas y los objetivos 
de cada proyecto con las estrategias generales del programa de Dai's del 
Cuerpo de Paz. 



Manual de Sistema de Programacidn y Capacitacidn 203 Octubre de 1 989 



Seccidn 6 



Las metas y los objetivos dal proyecto 

Una meta de proyecto es un enunciado global de lo que debe lograrse en 
cierto marco de tiempo. Se expresa en terminos de mejora de la produccdn 
y/o de la capacidad o las condiciones de los beneficianos. Los objetivos son 
los resultados finales que, en conjunto, configuran la meta del proyecto. 

Normalmente, se exponen objetivos de produccion (numericos o cuantitativos), 
oara facilitar la medicidn de su avance de modo confiable, tangible, no 
obstante, aun cuando Ud. exponga la mayoria de los objetivos en terminos 
medibles, es posible que Ud. desee controlar otros aspectos del proyecto que 
no se pueden reduclr a cifras. Ese otro tipo de objetivo es el de los objetivos de 
capacidad y se mide por criterios de cantidad y caJidad. En la Seccidn Cuatro, 
pagina 78, se analizan las metas y los objetivos de produccidn y capacidad. A 
continuacion aparecen ejemplos de ambos tipos de objetivos. 

• aumentar un 1 0% anual la producci6n del 
agro (sobre la base de cifras establecidas). 

• reducir la incidencia de la desnutricibn un 
20% anual (sobre la base de cifras 
establecidas). 

• plantar 15.000 acres de arboles de rapido 
crecimiento, que fijen el nitrdgeno, en los 3 
anos del proyecto. 

• certificar 500 maestros en un pen'odo de 5 
anos. 

• brindar instruccibn vital basica a 5.000 
niflos en un perfodo de 5 aftos. 

• educar 500 maestros de enseftanza 
primaria en un perfodo de 5 arios. 

• hacer que 1 .000 productores ru rales se 
afilien a cooperativas autosuficientes en 
un pen'odo de 3 arios. 



♦ Objetivos de produccion: 



♦ Objetivos de capacidad: 



ERIC 
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Paso Dos: Disefio de un 
Sistema de Control y 
Evafuacidn 

En ei Paso Uno, aclaramos ios temas y metas basicos de! sistema de control de 
su proyecto. En ei Paso Dos, Ud. trabajara en e! disefio concrete de su 
sistema. Si Ud. se propone reaiizar evaluaciones periodicas, utiiice este 
mismo proceso de disefio. Los metodos de dotacidn de personal y 
recopilacion de datos pueden variar levemente si Ud. realiza una labor de 
recopilacion de datos por unica vez, pero ei proceso basico de disefio no varfa. 
Cuando aparecen diferendas, se indican en el texto. 

El Paso Dos comprende las siguientes actividades: 

♦ Election de indicadores de cambio ♦ Dotacibn de personal 

♦ Elecci6n de metodos de ♦ Redaccidn del plan de control 
recopilacidn de datos 

Una vez redactado el plan de control, Ud. quiza advierta que ha elegido 
demasiados indicadores, o que no tiene a su disposition recursos suficientes 
para usar Ios metodos de recopilacidn de datos mas adecuados. No vacile en 
voiver a revisar las preguntas de este paso y simplificar el plan, hasta que 
tenga un sistema que pueda aplicar eficazmente. 



Eleccidn de indicadores de cambio 

Elegir Ios indicadores adecuados es uno de Ios pasos mas arduos a Ios efectos 
del disefio de un sistema de control. Requiere cierta creatividad a ios efectos 
de decidir cuaies son ios indicadores y como medihos. El disefio de un 
sistema de control puede requerir varios intentos antes de llegar al disefio que 
mejor satisfaga sus necesidades. 

Se entiende por indicador una unidad de cambio observable o medible. Los 
indicadores cumplen una funcibn similar a Ios smtomas en relation con las 
enfermedades. Por ejemplo: si una persona tiene fiebre, acompanada de 
molestias y dolor, la fiebre, las molestias y el dolor son smtomas, o indicadores, 
de que la persona esta enferma. 

En el case del control de Ios proyectos, necesitamos encontrar indicadores del 
proyecto. En el ejemplo de un problema de salud, algunos smtomas son mas 
obvios que otros. Los indicadores de Ios proyectos tambien varfan en cuanto al 
grado en que pueden observarse. Por ejemplc: el aumento del rendimiento de 
las cosechas constituye un evidente indicador t uantitativo de la produccidn 
agraria, y ei hecho de que menos niftos padezcan desnutricidn es un evidente 
indicador de que la nutrition mejora. Esos indicadores cuantitativos son 
tambien mas compatibles entre sf de un proyecto a otro. 
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En cambio, /,cuales son los indicadores de una mayor confianza en sf mismo, 
una dinamica colectiva mas eficaz, o el aumento de las oportuntdades para la 
mujer? Es diffcil identificar medidas de exito en el caso de esas metas 
cualitativas. Esas medidas suelen ser especificas, y diferentes, para cada 
proyecto. 

Como Ud. vera, es muy diffcil medir algunos indicadores, tratese de 
indicadores cuantitativos (relacionados con la produccion) o cualitativos 
(relacionados con la capacidad). Por ejemplo, el indicador obvio de que se 
nan aJcanzado los designios de un proyecto de "planificacion familiar es la 
minoracibn de los coeficientes de natalidad, pero pueda ser diffcil medir esos 
coeficientes. Para medir con precisibn la eficacia de ese indicador, Ud. tendria 
que contar con un gmn numero de mujeres en un proyecto, un numero similar 
de mujeres que no forman parte del proyecto, con fines de comparacibn, y 
datos recogidos en varios aftos. Generalmenie un sistema de control tan 
complicado rebasa los recursos del Cuerpo de Paz. Por ese motivo es 
importante elegir indicadores que puedan controlarse mediante metodos de 
recopilacidn de datos que se adecuen a los recursos disponibies. 

Los cuadros de las paginas siguientes sugieren indicadores de control de 
diferentes tipos de proyectos. Tambien contienen sugerencias de metodos de 
recopilacidn de datos para cada indicador. Recuerde que esos indicadores 
simpiemente se sugieren. Quiza Ud. encuentre un indicador para su proyecto 
que sea mis facii medir eficazmente. 



e 
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trilcrtces writes, * c6mo reun,r ,ntcrmacl6n to cart uno 



Sector 



Desarrotto de 
microempresas 
y pequenas 
empresas 

Oesarrolto 
economico 
comunitario 



Desarrolto 

social o 
comunitario 



Gestttn de 
proyectos 



Saiud publtea y 
nutrition 



Agro 



Forestacidn 



Educacibn 



Indicadores 

rentabilldad de las empresas 
major gestion 
mayor caiidad dal producto 
meiores tuentes de credito 
menor dependencia del proyecto 

mayores ingresos para la comunidad 
aumento d-l empteo . 
disponibilidad de bienes y servicios 
beneficios para el consumidor 
vinculos entre empresas 

cambio de actitudes 
nuevas oportunidades 
mayor cohesion de grupos 
mayor participation de los pobres 
meiores condtotones para la muier 
eficatia de la asistencia tecnoJogtoa 
ef icacia de costos 
cuaiidades humanas 
sostenibilidad del proyecto 
ef icacia del personal 

visitas a las clinicas 
incidencia de la desnutricton 
tasas de morbiWad 
conocimientos de prevention 
1 meioradeladleta 

rendimiento de los cultlvos por acre 
niimero de productores del proyecto 
nuevos cultivos o variedades 
ef icacia de la education 
aumento de la renta 
acres plantados/# de re nuevos 
eticacia de la educacidn 
aumento de la renta 
nuevas variedades 
precto de la tena 
numero de alumnos atoanzados 
material didactic© elaborado 
satisf accton patema 
ef icacia 

interes de la comunidad 



mtxto de recopUaddn de datos 



estados de ganancias y perdidas 
entrevistas 
j entrevistas 

estados de flujo de elective , . . M 
I registros de las empresas; entrevistas 

i qrupos focales; encuesta 
anafeis de demanda; entrevistas 
anaJisis de demanda; estudto de mercado 
estudio de mercado; estudto de precios 
1 Qrupos locates •■ analisis de demanda 
i entrevistas: observation 



observation 
observation 
observation 



entrevistas 
grupos focales 
grupos focales 



diarios; estudios de uso del tempo 
observation; information sobre repercusiones 
anatisis de costos y beneficios 
entrevistas; debate colectivo 
| estado financiero; entrevistas 
i entrevistas; qrupos focates 
registros de las clinicas 
graftoos de relation entre peso y edad 
coeficientes de clinicas 
grupos focales; entrevistas 
observation; reoistros dieteticos 

registros de estabiecimientos; entrevistas 
registros del proyecto 
registros de los productores 
afupos focales. entrevistas 
registros de tos productores; entrev»stas 

encuesta. registros del proyecto 
qrupos focates; entrevistas 
registros de tos productores; entrevistas 
registros de los productores y del proyecto 
estudto de mercado 

registros esco lares 
registros del proyecto 
entrevistas; grupos focales 
registros de alumnos: entrevistas 
grupos focales; actas de APM 
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Seloccidn de metodos de recopilacidn do datos 

Como se analiz6 en et Paso Uno, la manera mas simple de recopilar 
informaci6n es valerse de un sistema de control de rutina de informes 
semanales o mensuales. El formulario de informacl6n contiene information 
normalizada que se transmits, analiza y usa regularmente. (En el Paso Tres. 
que sigue, se hacen sugerencias de disefio de esos formularios y se analiza la 
manera de usarlos). 

La informacidn que contienen los formularios esta disponible de inmediato o 
puede requerir cierta labor especial de obtenciOn de parte del personal local. 
En los formularios de information de rutina aparecen cuatro tipos de datos: 
insumos de los proyectos, productos de los proyectos, gesti6n, repercusiones 
del proyecto, y combinaciones de esas cuatro categorfas. 



Los siguientes son ejemplos de los tipos de informacidn que pueden figurar en 
los informes semanales o mensuales: 





INSUMOS 


PRODUCTOS 


GESTION 


REPERCUSIONES 




• cursos realizados 


• mimero de 
asistentes a ciases 


• logfstica 


• aumento del saber, 
las aptitudes y las 
actitudes 




• semillas distribuidas 


• acres plantados 


• puntual llegada de 
semillas mejoradas y 
fertiiizantes 


• aumento del 
rendimiento y las 
ganancias 


2 


• cooperativas 
pianeadas 

• centros sanitarios 
pianeados 


• numero de afiliados 
de la cooperativa 

• centros sanitarios 
construktos y 
dotados de 
personal 


• financiamiento 
sostenible 

• disponibiiidad 
puntual de servicios 
y suministros 


• rentabilidad de la 
empresa 

* mas alto nivel de 
salud femenino 



La information jestinada a los informes semanales o mensuales puede 
provenir de visitas a los productores, empresas u hogares. Ud. puede obtener 
informacidn sobre las actividades consultando a un Voluntario u otros 
trabajadores de la comunidad. Tambidn puede asistir a reuniones y hacer 
observaciones en la comunidad. 



Tambien puede serie necesario realizar ocasionalmente algunas tareas 
especiales de recopiiacion de datos, que pueden incluir entrevistas 
semiestructuradas, encuestas, elaboracibn de un estado de ganancias y 
perdidas para cada empresa o cooperativa, u otro tipo de informacidn que 
pueda recoger concretamente para el control de una tendencia. 
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Vaierse da grupos locates es otro metodo de recopilacion de datos especiales. 
Un grupo focal es, tfpicamente, un pequerto grupo de personas que se reune 
para deliberar y brindar insumos sobre cierto tema. Un orientador guia al 
grupo en las deliberaciones. 

Una palabra sobre las evaluaciones especiales o periddicas: si consultores 
extemos o personal del Cuerpo de Paz realizan una evaluation especial o 
peri6dica, deben seguir los mismos principios que tos aplicados en el disefio 
del sistema de control. Esto supone que los objetivos de la evaluacidn deben 
ser claros; los indicadores o temas deben identificarse adecuadamente. Si se 
necesita una recopilacion de datos especial, los metodos usados deben 
corresponder a los recursos humanos y de tiempo asignados a la evaluacion. 

Cuestionarios. Muchos creen que la unica manera de 
reunir informacidn es mediante la aplicacidn de un 
cuestionario. Estos, empero, son el medio tecnicamente 
mas arduo y que consume mas tiempo y dinero para 
recopilar informacidn. Entre sus defectos se cuentan los 
siguientes: 

♦ Los resultados no son confiables cuando el 
cuestionario se redactd inadecuadamente o se 
administro a una muestra de personas no valida. 

♦ Hay que dedicar mucho tiempo a analizar la 
informacidn del cuestionario (sobre todo no contando 
con computadoras). 

♦ La informacidn reunida puede ser diffcil de 
interpretar para mejorar el proyecto. 

Si Ud. piensa usar un cuestionario para recoger 
informacidn para su sistema de control, obtenga buen 
asesoramiento tecnico sobre el diseno adecuado del 
cuestionario. 

Vuelva a examiner el cuadro de la pagina 207 para obtener ideas sobre como 
reunir informacidn para indicadores. Al igual que en la seleccidn de 
indicadores, elija con espfritu innovador instruments de recopilacidn de datos. 
Obtenga la informacidn del modo mas simple y eficaz. 

Toma de apuntes. Como vera, muchos de los indicadores del grafico pueden 
controlarse mediante entrevistas, observacidn o grupos focales. Recuerde que 
tomar apuntes es un aspect© impo.tante de esos metodos de control; sus 
apuntes se convertiran en la informacidn que se analizara luego. Por ello Ud. 
debe asegurarse de que sus apuntes sean precisos y legibles. 
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Tomar apuntes es una aptitud. Requiere escribir rapida y claramente. Tome 
notas directamente de lo que una persona dice; no le atribuya lo que no ha 
dicho ni interprete con sus propias palabras lo que el dijo. Ud. puede inclusive 
elaborar formularios especiales para asentar informacidn sobre cuestiones de 
control espectficas. 



Dotacion de personal 

Por simple que sea el sistema de control, algun funcionario debe encargarse 
de resumir la informacidn, iniciar su interpretacldn y redactar informes 
periddicos basados en la informaci6n. En muchos cases los registros de Jos 
proyectos ya contienen gran parte de la informacidn necesaria para el control, 
pero si no hay quien la anal ice o use, esa informacidn se desperdicia. 

Un sistema de control simple no requiere personal adicional. Cada Voluntario 
u otro funcionario local es responsabie de resumir la informacidn sobre su 
trabajo una vez por mes (o por semana) y remitirla en un formulario 
normalizado al supervisor del proyecto. Si un proyecto es bastante largo y 
complicado y a el afluye un considerable volumen de datos regularmente, el 
proyecto puede requerir la asignacion de un funcionario de dedicacidn total o 
parcial con fines de control y evaiuacidn. 

Una evaluacidn periddica suele ser mas eficaz cuando en el equipo que la 
realiza hay personas que no nan participado en el proyecto. Este enfoque 
brinda una nueva perspectiva y ayuda al personal a meditar sobre lo que hace 
y por que lo hace. Al mismo tiempo, la evaluacidn puede ser mas precisa si el 
personal del proyecto integra el equipo. Si en el equipo hay aiguien de afuera, 
ndmbrelo jefe del equipo para que la evaluacidn sea mas objetiva. 

Esa persona de afuera puede ser un funcionario del Cuerpo de Paz no 
familiarizado con el proyecto (quiza un nuevo APCD o el APCD de un pais 
cercano, especialistas universitarios tales como profesores universitarios, 
consuitores o empresarios). Los consuitores de EE.UU. son mas costosos que 
los locales, pero pueden ser necesarios si no los hay localmente con 
experiencia tScnica. Ademas es utii contar con aiguien con mas amplia 
experiencia en desarrollo para ayudar a resolver problemas. 



Redaccidn del plan de control 

A esta altura a Ud. le resultara muy utii documentar la informacidn que ha 
reunido y las decisiones tomadas, formando un plan de control organizado. 
Comience con la informacidn basica del proyecto, incluidos sus metas y 
objetivos. Identifique los indicadores que deben controlarse y de que modo la 
informacidn de los mismos debe recogerse. Indique qui6n tendra la 
responsabilidad global del sistema de control y quiSn cumplira cada parte del 
plan. 

Manual de Sistema de Programacion y Capacitaeidn 2 1 0 Revision 1 990 



e 

ERIC 



Sen present* los informes decontrol. 



PasoTres: Recopilacidn <te 

informacidn . 

En ,os dos primeros Pesos, Ud 3-KX»»W ° L n6 s ,0S 

temas del Paso Tree son: 

Diseno de formularies de in.ormaoion de rut,na 
Diseno de instrument de evaluaaones pen6d.cas o 9 

Comblnaddn de metodos de recopilacibn de dates 
Pruebas previas del sistema 
Revisi6n del sistema 

D m*o de tormularlos tie Motmacm de rutlna 

La mayoria de los ^^^I^^Z^aZ^ 

55S ZiSti2tt&ER~ relative senclia. 
Dad0 cue los —os 

iies^s^*^ «*— » ei otro a un proyeao 

de salud comumtario. 



♦ 
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epmplo Una: Proyeeto ae pequetos empresas 

# Informes de campo . 
Cada empresa asislda 9^»~«£SS% TSSt. 

analfabetos mediante entrevistas. 

# informes resumidos de primer nivel 

Cada agente de ex.ens.6n (V^ ^^eiSSsde 
mensual en que aparecen los JW 8 ^- » ™£JSnes del total. Las 
cada etnpres^enuna ^^^S^ffSSam calcula el total de 
empresas se codifican p°'^°- ,"/^° d L. de tod as las empresas que 
cada mes y detemiina las gananclas >med ^oeiooe^ empre K sas nan 
asiste. En los meses partes el ^ JJ£ ^ res0 s o una 

aumentado las gananclas en cuenta. para 

aumentan. 

« /Atomies resumfctos de segundo nivel 

1 El director de proyeeto revise todos £ ;*jX^ n Cle 
agentes de extension y .•^„ c *^^?Sstostil*»s para los 
glnancias de ese mes, junto con dates * 'f ^^tn cuema, para 
distlntos tlpos de empresas. Se tienen esP^ameme e i6n e 

darles aslstencia o o*^"**! » ° s a f e T™ s Se intfea en un 
intorman la manor proportion de fgntneta mm mm me ^ aumento 

que el personal pueda perclblr el avance. 

Los dates reunldos pueden MM . paramo dr ^f^^ 
aumento global de las sanancias. el de testes o «w f ^ 

EL^SX^^^ explotacldn se necesita 
para iniciar distintos tipos de empresas. 
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Ejemplo Dos: Proyecto do salud comunltarlo 

♦ Informes tie campo 

Se reqistra a cada persona que vislta un centre de salud comunitario por 
nombre, tipo de doiencia que expresa, edad. sexo y diagndstico del 
enfermero. La doiencia expresada y el diagndstico se codifican por un 
sistema preestablecldo. Los codigos 10-50 corresponden a enfermedades 
o condiciones en que se centra el proyecto. De 50 a 99 corresponden a 
otros problemas. La informacidn se reglstra en una Ifnea de un formulario 
que lleva el personal del centro de salud. Al final del dfa, con el numero de 
pacientes y sus diagnostics codlflcados se hacen totales que aparecen al 
final del formulario. Cada mes, el total mensual se remlte en un formulario 
especial que corresponds a! dlario. Ademas, el personal de la clfnlca debe 
expresar en uno o dos parrafos la sltuac!6n sanitaria del mes. Por ejemplo: 
quiza en la estacidn lluviosa aumentaron las enfermedades resplratorlas, o 
un pozo contaminado causo un brote de colera. El personal del centro de 
salud anota tambien las medidas que se proponga adoptar. 

En los Clubes de Madras se pesa a todos los hijos de las miembros y se 
presenta un informe mensual del numero de ninos de cada categorfa de 
peso por edad. Los ninos que estan bastante por debajo del peso de su 
edad se indican por nombre, para que el personal del centro sanitario los 
visite. 

Una vez cada seis meses el persona! del proyecto visita la comunidad y 
reune grupos focales informales de 1) madres y 2) Ifderes de la comunidad. 
No es preclso que los miembros de los grupos sean siempre los mismos. 
Los grupos analizan la situacidn sanitaria de la comunidad, la marcha del 
proyecto y las quejas potenciaies de los miembros de los grupos. 

♦ Informe resumido 

El personal del proyecto revisa los informes mensuales de todos los centros 
sanitarios y tabula datos resumidos sobre tipos de enfermedades por edad 
y sexo de los pacientes. Se anotan las tendencias mensuales. Se toma 
nota de todos los centros que inform an tendencias de mas de tres meses 
de aumento de una enfermedad de cualquier tipo, para prestarles especial 
atencion. Ademas, se examinan los apuntes de los grupos focaies para 
detectar problemas globaies de gestidn o salud, as! como el caso de 
cualquier trabajador de la salud o centro sanitario que parezca tener 
problemas especiales. 

La informacibn resumlda sobre el numero de nifios que padecen 
desnutricidn se tabula. Se toma nota de los ambitos en que la tasa de 
desnutricibn es especialmente alta para realizar actividades de nutrici6n, 
huertas familiares, generacibn de ingresos y educativas. 

. Continuacidn 
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♦ Proyecto de salud comunitario (cont.) 

En un grafico grande, mural, se anotan las tendencias de las 
enfermedades-objetivo y el porcentaje de niftos con diferentes grados de 
desnutricldn, en comparacidn con ias metas del proyecto. 

♦ Hetiro anual 

Una vez al ano, tot > el personal realiza un retlro de un dfa. Anteriormente 
se ofrece a los partlcipantes un estado resumido de todos los hechos 
relativos al proyecto ocurridos el ano anterior, incluidc el monto gastado, 
indicadores de progreso, problemas y fracases. Se dedlca la primera mitad 
del dfa a anallzar el proyecto en el aflo anterior, y la segunda a planificar en 
equipo como mejorar el proyecto el aflo siguiente. 



Expllcacldn del Ejemplo Uno 

En este ejemplo, cada agente de extension puede determinar su eficacia en el 
mes, determinar el exito de todas las empresas del proyecto e identificar 
inmediatamente cualquier empresa que tenga problemas. El supervisor puede 
ayudarios en reiacion con problemas especlficos de las empresas e 
identificando agentes que necesiten capacitacidn adicional. Como se hacen 
totales mensuales con la informacidn recogida, esta revela inmediatamente 
problemas del proyecto. En el informe anual y en el retiro del personal pueden 
examinarse profundamente las razones por las que algunas empresas parecen 
tener mas ganancias que otras, e identificarse las lecciones aprendidas, que 
deban retrasmitirse a los empresarios. 



Expllcacidn del Ejemplo Dos 

En el segundo ejemplo, el personal de campo posee informacidn mensual 
sobre actividades de su comunidad (enfermedades y nutricibn infantii), con lo 
cual puede identificar problemas inmediatamente y anotar ios cam bios 
globales. Aun pequeftas disminuciones de enfermedades o desnutricibn 
pueden despertar el interes del personal y hasta de la comunidad misma. 

A la vez, los administradores de proyectos globales pueden seguir de cerca los 
resultados de cada centro sanitario y el nivei de nutricibn de todas las 
comunidades de las zonas-objetivo. El retiro anual da al personal tiempo para 
reflexionar sobre su labor y participar en la planificacidn del ano siguiente. 
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mes a mes). to de campo, 

* Disefie los formularios de informac 6n mum dos tal co mo ^ 

ejemplo: 

a) Numero total de niftos pesados • 

b) Total con desnutricibn de grades 2 6 3 • 

Porcentaje:__ . 

Jevisar calculos sencillos y esfcd.ar la mane a sumar festar 

S?M^^^ 0 •** nunca 10 aprend ' er ° n ' y 

Srse Cgonzadas de pedir ayuda. 
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Haqa que los administradores revisen las respuestas marcadas en los 
formularios de informacion de campo. para cerciorarse de que son 
exartas. Cuando los participantes de proyectos (del Club de Madres o 
empresarios, por ejemplo) presentan informacidn, revfseia 
cuidadosamente para ver si es exacta y completa. 



Dlsefio de instrumantos de evaluaclones perlddlcas o 
Investigaciones especlales 

En los ejemplos de las pequenas empresas - centres sanitarios no se 
incluyeron los sistemas de control evaluaclones especia es o pen6dicas 
porqGe la informacion necesaria se recoge mensualmente y se^ reonenta hacia 
los proyectos. Sin embargo, aun en situaciones en que se hace un control 
rutinario. a veces surge un proolema especial, o un donante plde una 
evaiuacion especial. En esos casos, la evaluacibn espeaal sera, rn^s 
profunda, debido al rico acervo de datos recogidos durante el proyecto. 

Trabaiando solo con ios datos ya recogidos, el equipo de evaiuacion puede 
eSranal^is estadfsticos mis complicados sobre la informaci6n cualitatoya, 
asf wmo un analisis mas sistematico del contenido de las notas de los grupos 
focales. 

Los metodos mas comunes de rocopilacibn de informacibn para evaluaciones 
especiales son: 

♦ entrevistas 

♦ encuestas 

♦ uso de grupos focales 

Esos metodos de recopilacibn de datos pueden ser formaies o informales. Las 
entrevistas, por ejemplo, pueden ser muy estructuradas o sumamente 
informales. Us encuestas pueden consistir en cuestionanos formaies 
administrados a una muestra cientfficamente disenada de personas, estudios 
informales de mercado o perfiles sanitarios domesticos. 

La parte mas diffcil del uso de las entrevistas y otros metodos de recopiiacion 
de datos cualitativos es el analisis de los datos. Muchas personas no saben 
analizar datos cualitativos. (En el Paso Cuatro se examinan los pnncipios de 
analisis de datos). 
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Pruebas prevlas del sistema 

Realice pruebas previas y revise los formuiarios antes de hacerlos de use 
general, sea que se trate de formuiarios de control o de encuestas. Al revisar 
formuiarios, haga que el personal de todos los niveles los analice antes de 
imprimirios. Luego pdngalos a prueba unos meses en uno o dos centros de 
salud o con ayuda de trabajadores de extension, por ejemplo, y vea que 
resuitados practicos dan. Introduzca las modificaciones recomendades en su 
contenido y presentacidn antes de hacerlos de uso general. 

Usando los programas de entrevistas, los formuiarios de encuestas y las 
pautas de grupos locales haga una prueba con unas pocas personas ajenas ai 
proyecto, para asegurarse de que no hay preguntas ofensivas y que el texto es 
claro. Esas personas deben tambien cerciorarse de que el formato de Jos 
formuiarios es legible, que exists amplio espacio para las respuestas escritas y 
que realmente se pide la informacidn que se necesita para el estudio. 



Revlsidn del sistema 

Tal como los proyectos estan en continua revision, Ud. debe revisar su sistema 
de control para que siga siendo pertinente, simple y usable. Cuando el 
personal cree estar abrumado por informes que no se usaran, se frustra y 
desalienta. Si es diffcil llenar los formuiarios, el personal puede omitir 
informacidn. Si los formuiarios resumidos no se coordinan con los formuiarios 
de informacidn de campo, ambos tipos de formuiarios son imprecisos o 
consumen mucho tiempo. Cuando se usan sistemas de codificacidn para 
diferentes tipos de enfermedades, tipos de empresas u otros componentes del 
proyecto, asegurese de que todo el personal usa los cddigos de igual manera. 
Si se usa el mismo cddigo para muchas preguntas, quiza esa categorfa 
requiere subcategorfas, o una revisidn general, para describir las diversas 
categorias. 

Un funcionario puede encargarse de revisar anuaimente el sistema de 
informacidn mismo y modificar los formuiarios para que sigan siendo precisos, 
informativos y utiles para los que fos (ienan y para los que los resumer 



Etapa Cuatro: An&isis de la 
infcrmacidn 

Analizar ia informacidn reunida con ayuda de un sistema de control o una 
evaluacidn periddica es una combinacidn de ciencia y arte. Analizar significa 
buscar modalidades, tendencias y hechos significativos, y tambien separar la 
informacidn importante de la que no lo es tanto. 
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<,C6mo se analiza la informacidn recogida? Esa decisibn es parte importante 
del proceso da planificacion. Una falia comun, al planificar sistemas de control, 
y evaluaciones peri6dicas, es pensar en la recopilacidn pero esperar hasta que 
!os datos emplecen a llegar, antes de preparar un sistema de analisis de la 
informacidn. A esa altura se hace evidente que el analisis habrfa sido m&s 
eficaz o mas senciilo si los formularios hubieran sido de diferente disefio o la 
informacidn se hubiera presentado de modo distinto. Cuanto mis 
cuidadosamente Ud. disefie un sistema de control -incluida la recopilacidn de 
datos y su analisis, interpretacidn y uso- tanto mas eficaz sera. 

Planifique el analisis cuando disefie el sistema de control. Al hacerio, 
retroceda, y estudie la cuestidn de si cuenta con recursos para controlar todos 
los indicadores elegidos. Quiza tenga que elegir menos indicadores o 
diferentes metodos de recopilacidn de datos para evitar un analisis gravoso o 
complicado. 

Como se expresO, la informacidn que ofrece el sistema de control es 
cuantitativa y cualitativa. La primera supone cifras que pueden manejarse 
estadfsticamente. Comprende tabias de frecuencia, porcentajes y promedios. 

La cualitativa es la que nos habla de la calidad del proyecto; incluye opiniones, 
sentimientos, observaciones y cambios personales. Es mas diffcil de analizar 
que la cuantitativa, pero agrega una importante dimension a nuestra 
comprensibn de los probiemas y a la eficacia de los proyectos del Cuerpo de 
Paz. Las mejores evaluaciones se basan en hechos y cifras cuantificados y 
enunciados cualitativos sobre los puntos fuertes y dSbiles de los proyectos. 

El Paso Cuatro comprende: 

♦ Analizar datos cuantitativos o estadlsticos 

♦ Analizar datos cualitativos 

♦ Usar graficos murales y otro material visual 

♦ Interpretar los datos 

♦ Formular recomendaciones 
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Andtlsls da datos euantltatlvos 

En la mavorfa de los sistemas de control, las estadlsticas descriptivas son 
Lecuadas para i analizar los datos cuantitativos. Esas estadjsticas se ilaman 
detcriS poTque describen una situacibn an terminos roatem&icos. A 

^ y explican los seis tipos mas comunes de 
estadfsticas descriptivas: 



♦ frecuencia 



♦ media 



♦ punto medio 



♦ modalidad 

♦ grama 



♦ porcentaje 



Numero de veces que ocurre un hecho. Se calcula 
simplemente contando. 

Promedio aritmettco. El promedio, o la media, se 
calcula sumando una lista de numeros y dividiendo el 
total por el numero de componentes de la lista. 

Punto que esta en la mitad de una serie de numeros 
ordenados. Es el punto por encima y por debajo del 
cual se halla la mitad de los casos. El punto medio, 
cuando se usa con una media, es un instrumento utu 
para mostrar mas caracterfsticas de los datos. 

Respuesta o puntaje que se da mas frecuentemente. 

Descripcibn de un grupo de numeros; expresa los 
valores mas altos y mas bajos. 

Proporcion de un total. Sup6ngase que el total de 
informacidn es 100%; un porcentaje es una parte de 
ese total. Los porcentajes se determinan dividiendo 
la Dane por el todo. A veces se expresan en puntos 
decimales, equivaliendo 1 ,00 al 100%. Cincuenta por 
ciento se escribe como 0,5 6 50%. Los porcentajes 
suelen usarse para enunciar informaci6n cuantitativa 
y cualitativa. 
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♦ otros Hay mecanismos mas avanzados para analizar 

numeros. En la mayorfa da los casos, los seis 
anteriores son adecuados. No obstante, si Ud. 
necesita un mecanismo mas refinado para su sistema 
de control, consiga un buen libro de estadfsticas o 
busque alguien que sepa estadfsticas y lo ayude a 
calcular e interpretar los resultados. Un problema de 
las estadfsticas mas complicadas es que quienes no 
estan famiiiarizados con ellas no saben interpretarias. 
Si Ud. usa estadfsticas complicadas, asegurese de 
explicar en el informe el significado de las cifras. 
Entre otras estadfsticas que Ud. podrfa examinar 
figuran las correlaciones, las desviaciones estandar, 
las pruebas de significacibn y la prueba del chi- 
cuadrado. 



Ejemplo de uso de estadistlcas descriptlvas 

En el marco de un informe de control, el APCO querfa describir a las 
mujeres que visitaron un centro de salud el afio anterior. Los datos se 
extrajeron de los registros de la cltnica: 

• La frecuencia de las visitas fue de 3.567, io que da un promedio de 297 por mes. 

• La gama de edades estuvo comprendida entre 1 5 y 62 anos. 

• La edad promedio de las pacientes fue de 24.5 anos. 

• El punto medio fue de 23. 

• La edad mas frecuente fue de 32 anos. 

Por separado, cualquiera de esas cifras no es demasiado util, pero 
tomadas en conjunto, ellas le informan si la cifnica estuvo muy ocupada, 
si la visitaron mujeres de todas las edades, y si mujeres de 25 a 30 
aftos, o de 30 a 35 fueron las que mas aprovecharon sus servicios. 
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Ejemplo de uso de frecuenelas y porcentajes 

A veces la frecuencia se expresa en porcentajes. Por ejemplo, los 
porcentajes revelan cuantas de las 3.567 personas que visitaron el 
centro de salud el afio anterior, en el ejemplo anterior, padecfan las 
siguientes enfermedades: 



Enfarmtdad Porcantaje 

Infecciones respiratorias 52% 

dlarrea, vdmitos 31% 

• cortes, heridas 11% 

• malaria 3% 
otras — 2& 

TOTAL 100% 



Se calculan esas cifras contando el numero de pacientes de cada 
categorfa y dividiendo la cifra por 3.567 (numero total de visitas). 



AnMsIs de datos cualltatlvos 

Los datos cualitativos generalmente se expresan en palabras, como en los 
apuntes de entrevistas, las respuestas a encuestas semiestructuradas o los 
datos de observacibn. Ccmo se vio, la information emanada de m&odos 
cualitativos se pierde si no se escribe: sera imposible reconstruir con precision 
y plenitud una serie de entrevistas. Asimismo, en las primeras entrevistas, a 
Ud. puede serle imposible recoger lo mas importante a menos que empiecen a 
surgir ciertas modalidades en entrevistas uiteriores. Como Ud. al principio no 
sabe que es lo importante, regfstrelo todo. 

El analisis es siempre mas facil si los datos aparecen en forma numerica. La 
mayor parte de los datos cualitativos pueden reducirse a cifras. Las dos 
maneras principals de hacerio sencillamente son: 

♦ Contar la ocurrencia de hechos. 

♦ Elaborar una escala. 

Contar supone releer cuidadosamente los apuntes y anotar cada vez que se 
menciona cierto tema o perspectiva. Si 35 de 50 entrevistados desconocian 
los servicios del centro de salud, por ejemplo, Ud. puede afirmar sin vacilar que 
se necesita dar mayor alcance al centro. 
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Las escaias son otro medio de convertir datos cualitativos en numeros para 
analizarlos rapidamente, aunque no pueden usarse esos numeros en la 
mayorfa de los tipos de analisis estadfsticos. En las entrevistas, la mayorfa de 
las respuestas a las preguntas corresponden a una estrecha gama de 
categorias. Es posibie ubicar esas respuestas en una escala que Ud. 
preparari para esas entrevistas. 

Ud., por ejemplo, puede deducir de una entrevista que el entrevistado s6lo 
comprendiO la mitad de los mensajes de cierto proyecto educative, por io cual 
lo calificara con "5" en una escala de 1 a 10. Cada entrevista arrojara numeros 
de distintas escaias para distintos temas. 

En la mayorfa de los casos, tratandose de datos cualitativos, mantenga los 
datos de los entrevistados tal como los expresaron. Si trata de interpretar lo 
que quiso dear el entrevistado, o de resumir los comentarios de una entrevista 
abierta, perdera mucha de la "riqueza" expresiva original y contaminate los 
datos con sus propias opiniones. A veces una cita directa de una entrevista, o 
unas pocas oraciones de las actas de una reunion le serein muy utiles para 
comprender sutiiezas culturales o errores de comprensibn. 

La manera mas simple de analizar notas de entrevistas u otros datos 
cualitativos es establecer un sistema de codificacion para todos los problemas, 
asuntos, materias y opiniones. Los sistemas de codificacibn suelen tomar la 
forma de una si'ntesis; por ejemplo: 



1 .0 Repercusiones del proyecto 

1.1 Repercusiones sobre la mujer 

1.2 Aumento de la productividad 

1.3 Consecuencias negativas 

2.0 Gestidn d3l proyecto 

2.1 Aptitudes del personal 

2.2 Disponibilidad de recursos, vehi'cuios, 
etc. 

2.3 Supervision 



Deje espacios en el resumen para establecer subcategories cuando surjan. 
Lea cuidadosa y completamente las notas e h.Jique claramente al margen la 
seccibn a !a que se aplica un comentario u observacibn especial. Si el tiempo 
lo permite, mecanografie todos los comentarios que se aplican a las Secciones 
1 .1 , 1 .2, etc. No habiendo tiempo, por lo menos retroceda y lea todos los 
comentarios de un tema por vez e identifique toda modalidad que surja. 
Organice los comentarios en categorfas como "a favor" y "en contra", y cuente 
los de cada categona. 
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Uso de gr&flcos murafes y otro material visual 

Uno de los medios mas eficaces para mantener en alto e! espjntu del personal 
vhacer que tenga presentes las metas del proyecto es usar graficos murales u 
otro material visual. Mantengalos en un lugar visible para todo el mundo. 
Anote todo progreso mensual hacia la meta. En un centra sanitario, P° r 
7empio^pue6Q hater un grafico atractivo con el numero de mflos vacunaoos; 
en una oficina de promocidn de pequeftas empresas puede mostrarse el 
aumento mensual de las ganancias; en un proyecto agrano puede mostrarse el 
numero de acres plantados con semillas mejoradas, o el aumento del 
rendimiento. 

Los medios visuales no sdlo entusiasman al personal, sino que hacen muy 
Derceotibles las tendencias (especialmente las descendentes). Ademas 
bresentan la informacidn en forma elocuente a los visitantes interesados en un 
proyecto. Con un poco de creatividad e imaginacidn Ud. puede dotarse de un 
material visual coiorido, interesante e informative 



Interpretacidn de los dates 

Sus informes deben contener dos tipos de informacidn: conclusions (los 
hechos) y la interpretacidn de los mismos. Si Ud. ha usado un metodo 
bastante cuidadoso de recopilacidn de datos, nadie que lea el mforme puede 
discutir los hechos de su conclusidn. 

; Y su interpretacidn de los hechos? Las interpretaciones son subjetivas; 
ademas, puede haber mas de una interpretacidn posible. £n su mforme, 
distinga claramente los hechos de su interpretacidn de los mismos. El necno 
puede ser, por ejempio, que sdlo el 30% de los productores rurales eleqibles 
Darticipan en el proyecto de semillas mejoradas. Su interpretacidn podria ser 
oue el porcentaje es bajo porque muchos productores no conocen el proyecto, 
o que el porcentaje es alto, ya que es el primer aflo del proyecto, o que muchos 
productores no ven con buenos ojos el proyecto, y por eso no participan. 
Generalmente, Ud. basara sus interpretaciones de datos estadisticos en 
informacidn obtenida de fuentes cualitativas, como las entrevistas. 

Para justificar sus interpretaciones, incluya citas de entrevis as. Incluya, por 
eiemplo citas de productores para justificar su primera inte oretacidn, en el 
e emplo precedente. Muestre que Ud. basd su interpretacidn en todos los 
hechos posibies. Cuando quepa mas de una interpretacidn, ofrezcalas todas, y 
analice las consecuencias de cada una. A veces hay mas de una 
interpretacidn legitima de un hecho o serie de hechos. 
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Formutacldn de recomendaciones 

Tras haber redactado las conclusiones e interpretaciones y haber justificado 
cada una sobre la base de hechos, entrevistas u otra informacidn, Ud. puede 
sugerir medios de mejorar el proyecto. 

Exprese claramente sus recomendaciones. En general debe incluir un 
cronograma y, en algunos casos, el nombre de la funcion o de la persona que 
se encargarfa de verificar el cumplimiento de la recomendacion. 

En un proyecto de salud, por ejemplo, Ud. podn'a recomendar que: 

1 ) todos los Voluntarios y personal de contrapartida o colaboradores se 
capaciten para entrevistar a madres; 

2) que esa labor sea organizada por el APCD; 

3) que se realice en los proximos 3 meses. 

Recuerde: sea claro; es menos probable que las recomendaciones "borrosas" 
sean aplicadas. 



Paso Clnco: Presentacidn de 
resultados 

Uno de los principales problemas de los sistemas de control es que nadie usa 
las conclusiones ni sigue las recomendaciones. En este Paso, y en el Seis, 
Ud. encontrara la manera de asegurarse de que se retroalimenta el sistema 
con los resultados del mismo, para mejorarlo. 

El objetivo de este Paso es describir la manera de insertar al personal y a los 
participates en el proceso de presentacidn de resultados, y el modo de 
redactar un informe a la vez util e interesante. Los temas de este Paso son: 

♦ Analizar los resultados 

♦ Retroalimentacidn 

♦ Redaccidn de un informe 

♦ Uso eficaz de diagramas y graficos 

♦ Distribucidn del informe 
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Anfflsls de tos resultados 

En el Paso Cuatro, Ud. se informd sobre el uso de retiros del personal y los 
oarticipantes de los proyectos. El Cuerpo de Paz recomienda calurosamente 
esos retiros o seminaries. Cuando no es practico realizarlos, por lo menos 
asegurese de que los resultados de la evaiuacidn se presentan en una reunidn 
de todos los afectados. Cuando la informacidn, fruto del control, y la 
evaiuacidn vuelven at sistema temprana y frecuentemente mejoran los 
resjltados de las personas afectadas. 

Generalmente es buena idea expresar las conclusiones preliminares en una 
reunidn de las personas afectadas, antes de redactar el informe. A veces Ud. 
comprobara que la informacidn y las interpretaciones provenientes de esas 
reuniones son utiles para redactar el informe. 

Presentar las conclusiones, a medida que surgen, eiimina tambien la tensidn 
de saber que esta por publicarse un informe de evaluacion. Los afectados 
deben conocer los resultados de la evaluacidn y tambien ellos pueden formuiar 
recomendaciones. Su aporte asegura que el informe representael 
pensamiento, las quejas y los comentarios de todos los involucrados en el 
proyecto. 



Retroalimentacidn 

Todos los interesados en el proyecto -incluidos los participantes- deben tener 
acceso a los informes de evaluacidn. Es especialmente importante aportar 
material de retroalimentacidn a los participantes acerca del exito que estan 
obteniendo, los problemas que se hayan planteado, y consuitar su opinion 
sobre los cambios introducidos. Recuerde: el control y la evaluacidn deben 
constituir un proceso de participacidn para la recopilacidn de datos. el debate 
de las conclusiones y el estudio de los cambios que deben realizarse en el 
sistema de control. 



Redaccldn de un inlorme 

La presentacidn de todos los informes de evaluacion, tratese del resumen 
anual de los datos de control o de informes especiales o penddicos preparados 
por equipos, debe ser identica: 

1 ) Brevedad. Si es necesario incluir documentacidn de antecedentes o 
analizar largamente problemas, ello debe aparecer en un ap6ndice. 
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2) 



lncluy a suttdente ««^«^^TZ>^^' * „ s 
i^unidad v el proyecto, para enmarcar las \w autorida des 

eliminar material JSSSfinS proyecto do salud 

««ran S Sen fl ene f a, ^ 
31 Abstengase todo to posible da usar vez que los 
S° varies. 

B Intorme de evaluaciPn debe contener ,as Rentes secoiones: 



♦ Resumen ejecutivo 



+ Introduccidn y 
antecedentes 



?ecomendaciones. Wu»"« Ejecutivo: es 

cuidadosamente, redacU ,eM 

la parte del informe que mas se leera y 

Enestasecciansedarespuestaalassiguientes 
preguntas: 

. iPor que se ejecutb este proyecto? 
. j,Cuales eran sus metas y metodos? 
. L Por que se realizd la evaluaci6n? 

En esta seccion ^"^P^anTramL. Ud. 

objetivo. A ™J° s 0 q "|^^^ ™cha 
situacibn socioeconomica giooai. 
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En la seccidn Antecedentes es donde se analizan 
las razones por tas que se hizo la evaluacidn o el 
informs. Incluya aigunos de los temas y preguntas 
mencionados en los Pasos Uno y Dos. Si se trata 
del informe de una evaluacidn especial 
encaminada a enfrentar cierto problema especial, 
describa este ultimo en el texto y presents en un 
apendice la description del alcance de la labor de 
evaluacidn. 



♦ Metodologia En esta seccidn se da respuesta a la pregunta: 

i,C6mo se recopild la informacidn en que se basan 
las conclusiones? 

Idealmente, debe brindarse informacidn suficiente 
como para que otras personas puedan repetir su 
labor de recopilacidn de datos en el future. Si, por 
ejetnplo, Ud. hizo entrevistas, explique a cuantas 
personas, y como las escogid. En un apendice 
haga aparecer una lista de las preguntas de las 
entrevistas. 

Si los datos se recogieron mediante control de 
rutina, express quien remitid los informes, cdmo 
obtuvo la informacidn, cuan completa y fiel era, y 
cuantos informes recogen los datos de campo. Si 
se usaron encuestas o escaias, ubique en un 
apendice ejemplares de los formularios realmente 
usados para la recopilacidn de datos, y describalos 
sumariamente en el texto. Menci ie cualquier 
cuestidn lingufstica pertinente, como traducciones, 
posibles errores de interpretacidn, uso de idiomas 
locales, o de interpretes, que puedan haber 
afectado a los datos. 

En la seccidn Metodologia se debe ser 
escrupulosamente honesto: hay que mencionar 
toda faila de recopilacidn de datos. Todos 
sabemos que en una labor de desarrollo la 
investigacidn nunca se ajusta a lo planeado, y que 
a menudo trabajamos con datos imperfectos. Si, 
por ejempfo, los entrevistados no tenian fluidez en 
el idioma del entrevistador, si Ud. no pudo usar la 
muestra elegida, o si la informacidn recogida 
presenta algun sesgo, expr6selo en esta seccidn y 
tengalo en cuenta en la seccidn Conclusiones. 
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♦ Resultados En la seccidn Resultados se da respuesta a ia 

pregunta: ^Cuales son los hechos referentes a 
este proyecto (tal como los conocemos a partir de la 
seccidn Metodologia precedente)? 

En la seccidn Resultados del informe se exponen 
los hechos del proyecto sin interpretarlos. Se 
incluyen datos sobrs: 

• insumos (presupuestos, personal, capacitacidn, 
aportes de la comunidad) 

• productos (personas capacitadas, rendimiento 
de las cosechas, arboles plantados, pozos 
excavados, niftos vacunados) 

• repercusiones (aumento de los ingresos, 
disminucion de la desnutricidn, menor erosion) 

• administracidn (aptitudes del personal, 
logtstica, asignacidn de recursos, 
sostenibiiidad) 

La seccidn Resultados debe ser objetiva, e incluir 
datos suficientes como para que el lector pueda ver 
que informacidn se recogid y cdmo comienza a 
conjugarse para dar respuesta a las preguntas de 
la evaluacidn. 



♦ Conclusiones En la seccidn Conclusiones del informe se da 

respuesta a la siguiente pregunta: <,Y todo esto, 
que significa? 

En la seccidn Conclusiones es donde Ud. debe 
interpreter los hechos expuestos en la section 
precedente, tratando de encontrarles sentido. Aqut 
Ud. compara los datos de insumos con los planes 
originales del proyecto, para ver si la entidad 
anfitriona ha cumplido lo originalmente acordado, y 
si el proyecto esti a! dia y no se han rebasado los 
li'mites presupuestarios. 
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Tambi6n debe comparar ios datos de productos 
con las metas de) proyecto, para verificar ia 
reallzacidn de (as actividades programadas y el 
que la comunidad haya participado en el proyecto 
segun to previsto. Debera comparar los datos que 
indican cuales son los resultados a nivel de 
beneficiarios con las metas del proyecto para ver si 
las actividades estan surtiendo los efectos 
deseados. 

Las cuestiones de administration suelen ser parte 
importante de la seccidn Conciusiones. A veces 
son las mas d ,:< iadas, porque quiza se efectud la 
recopilacidn de oatos con medios cualitativos, y es 
ia mas ardua para los encargados del proyecto. 
Asegurese de subrayar los aspectos positivos de la 
administration, a la vez que anaiiza cualquier 
problema que haya detectado. El informe debe ser 
impersonal, no aludiendo a nadie en especial a 
menos que sea totalmente inevitable. 



♦ Recomendaciones En la seccidn Recomendaciones del informe se da 

respuesta a la siguiente pregunta: (.Que cambios 
necesitamos para mejorar el proyecto? 

Esta seccidn debe ser breve y concreta. Base cada 
recomendacidn en los hechos expuestos en la 
seccidn Resuitados y anaiizados en la section 
Conciusiones. No escriba una recomendacidn que 
no se haya justificado en una seccidn anterior. 

Asegurese de que cada recomendacidn brinda 
orientacidn clara al lector sobre lo que debe 
hacerse, en qu£ plazo, y el nivel de autoridad que 
debe realizarlo. En las recomendaciones Ud. 
puede tambidn: 

• elogiar a funcionarios o personas que hayan 
actuado bien. 

• sugerir el mantenimiento de los lineamientos 
corrientes, si ai parecer dan buenos resultados. 

• instar a realizar estudios adicionales, 
evaluaciones especiales, o a mejorar el 
sistema de control. 
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♦ Medidas de Consuitar: 
seguimiento la Accibn" 

sobre este 



"Paso Seis: Seguimiento Orientado a 
(pagina 232) para obtener orientacibn 
aspecto. 



Uso de material visual en el informs 




Un informe de evaluacibn - especialmente en ia seccion 
Resultados - puede consistir en una aburrida lista de cifras 
y porcentajes diffcil de leer e interpreter. Examine los 
informes publicados por grandes organismos, como las 
Naciones Unidas, para hacerse una idea de medios 
interesantes e informativos de presenter ia information. 



Aunque no se pretende que Ud. prepare graficas de tipo profesional, Ud. 
puede agregar material visual eficaz al informe de varias maneras, con una 
maquina de escribir o dibujando a mano. Puede incluir, por ejemplo, graficos 
divididos en sectores, para mostrar porcentajes, o graficos compuestos de 
tineas y barras para mostrar tendencias a lo largo del tiempo y el avance hacia 
las metas. 



Mencione directamente en el texto toda grafica, esquema, fotografia o 
diagrama usado en el informe. Explique los graficos y esquemas 
sucintamente. Por ejemplo: "El grafico de la pagina 32 muestra el porcentaje 
de mujetes que participan en el proyecto y se estan sometiendo a distintos 
tipos de practicas de reduccibn de la natalidad. El grafico indica que ia 
mayoria de ellas se inclinan por las inyecciones; pocas usan preservatives o 
diafragmas". 



Dlstrlbucidn del Informe 

La distribution del informe depende de las razones que llevaron a la 
evaluacibn y del numero de personas afectadas. Un informe de rutina sobre un 
sistema de control puede ser breve, simple, y distribuirse solo a los afectados 
primarios. El informe de una evaluacibn especial pedida por el donante, o ei 
correspondiente a un proyecto muy grande, pueden distribuirse ampliamente 
en el pais y en el exterior. 

A) planificar una evaluacibn, considere ia posibilidad de distribuir el informe, 
para que pueden reservarse fondos para cubrir todo costo de reproduccibn, 
fotograffas o graficos. Tenga en cuenta tambien que cuanto mas se distribuya 
el informe tanto mas detailada debera ser la seccion Antecedentes. 

No deje de poner a disposicibn de las comunidades en que se ejecuta el 
proyecto copias del informe. Si las personas de la comunidad son analfabetas, 
realice una reunibn comunitaria en la que se puedan exponer en forma 
comprensible los principals hechos determinados. 
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Paso Sals: Seguimiento 
orientado a la accidn 

El obietivo de la mayorfa de las actividades de control y evaluacibn es mejorar 
el proyecto o la actividad evaluados. Con demasiada frecuencia se dlsipan los 
esfuerzos, porque no hay un plan formal de seguimiento de las 
recomendaciones, o porque existe confusidn sobre a quien deben confiarse los 
cambios. Es por ello que el seguimiento es parte importante del sistema de 
control. 

Para ayudarlo a preparar un plan de seguimiento de su sistema de control, se 
inciuyen en el Paso Seis los temas siguientes: 

♦ Cdmo estructurar el plan de seguimiento 

♦ C6mo preparar un plan de accion. 



Cdmo estructurar el plan de seguimiento 

De las reuniones de personas afectadas que se realizan una vez formuiadas 
las conclusiones y recomendaciones deben'an surgir ideas de medidas de 
seguimiento de un informe de evaluacion. La etapa siguiente es identificar 
claramente que debe cambiarse, cu£ndo debe cambiarse y quien realizara el 
cambio. Nunca suponga que el director del proyecto o el APCD "se encargara 
de ello". 

Asegurese de que las personas afectadas -especialmente los participates del 
proyecto- se hacen presentes en el seminario o retire en que se formulan 
planes para el future. Esas personas deben participar tambien en la 
planificaci6n o ejecucidn de los cambios, en la etapa de seguimiento. 

Tras analizar cada conclusion y determinar cual es la mas importante, 
identifique las partes del proyecto que funcionan bien. Lut-go haga una lista de 
los probiemas que requieren atencion. Pase revista a cada recomendacidn. 
Preguntese: "^La medida recomendada realmente resolvera el problems? 
^,Hay otras medidas posibles igualmente eficaces?". 



Elaboracldn de un plan de accidn 

Analice los planes de ejecucibn de cada recomendacibn. ^Requerir^ §sta m^s 
personal, capacitaci6n, dinero, vehfculos u otros recursos? ^Requerira 
seminarios de "relaciones humanas" para lograr una mayor colaboracidn entre 
los Voluntaries y el personal de contrapartida o los colaboradores, o entre el 
Cuerpo de Paz y ciertos ministerios de Gobierno? ^Requiere e! proyecto una 
revisibn general ds las metas y los metodos? 
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Haga una iista de las alternatives da resolucidn de los cambios en la 
recomendacibn, y decida cual encaja major en los recursos disponibles. Haga 
un cuadro en que aparezca que medidas se adoptaran, quien se encargara de 
ellas, a quien afecter&n y que cronograma se apiicara. 

Ademas programe una reun!6n de revision dentro de seis meses, para hacer el 
seguimiento de los cambios efectuados como fruto de la recomendacidn. En 
esa reuni6n se determinant en que medida fueron eficaces los cambios y qu6 
futuros cambios se necesitan. 



Resumen 

En la Iista de comprobacibn de la p&gina siguiente se resume la informacidn 
contenida en esta seccidn y se brinda una gufa para usarla al diserlar y aplicar 
su sistema de control. 

Hoja de trabajo de evaluacldn 

En la pAgina 235 empieza una hoja de trabajo de evaluacion. Corresponde, 
paso a paso, a la sucesion de seis Pasos de control y evaluacion. Antes de 
escribir en ella, s£quele una copia, para contar siempre con el original para 
usarlo en el futuro. 
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Hoja de comprobacibn de un 
sistema de control eficaz 

□ 1. Las metas del proyecto estan bien detinidas. 

□ 2. El control comienza con unos pocos indicadores 

simples; otros se agregaran luego. 

□ 3. Las personas afectadas -incluidos los miembros de lacomunidad- 

participan en el disefto, recopilaci6n e interpretaci6n de la 
information. 

□ 4 La recopilacidn de datos se hace mediante informes de rutina, mas 

' bien que a traves de "estudios" costosos y perturbadores. . 

□ 5 S61o se usan evaluadores extemos y evaluaciones peri6dicas 

' cuando se plantean problemas especiales o lo requieren 
donantes. 

□ 6 Todo el sistema de control, desde la recopilaci6n de datos hasta el 

' analisis y la redaction de informes, se programan junto con ei 
proyecto. 

□ 7. Cuando participan muchas personas, un funcionario es el 

responsable final de la evaluation. 

□ 8 El sistema de control se basa en information cuantitativa. 

expres^da en numeros, y en informacibn cualitativa, proven.ente 
de entrevistas o grupos focales. 

□ 9 Toda estadfstica que se use es simple y comprensible para | 

quienes tienen poca experiencia en estadisticas. 

□ 10 En un informe anual de evaluation se resumen las actiyidades. 

' incluidos los insumos, productos, repercusiones y cuestiones 
administrativas del proyecto. 

□ 1 1 Us personas afectadas participan en un retire > o semi nario para 

analizar las conclusiones y planificar la labor del ano sigu.ente. 

□ 12. Existe un plan claro de reuizacibn de las recomendaciones. 

□ 1 3. El sistema de control es simple y todo el personal lo comprende y 

usa la informacibn en sus planes mensuales. 

□ 14. Los resultados se reinsertan en el ciclo de programacion de pais. 

□ 15 Todos los metodos de investigacibn requieren sensibilidad cultural 

' y polftica; debe velarse porque en el resultado se incluya la 
percepcibn de lo que corresponde. 
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Hoja de trabajo de evaluacibn 



Paso Uno: Planificacidn del 
sistema de control y evaluacldn 



A. <,Que temas del proyecto deben enfocarse en e! sistema de control y 
evaluation? 



B. ^Quienes son las personas y entidades a ias que afecta el proyecto? 



C. ^Cuanto tiempo necesitaran dedicar a actividades de control las personas 
involucradas? 



D. <,C6mo se usara la informacibn de control y evaluacion? 



E. <j,Con que recursos se cuenta para control y evaluacion? 



F. iQue tipo de evaluacidn se efectuara (sblo control - retiros anuales del 
personal, con fines de sfntesis; control y evaluacibn general periodica; 
control y evaluaciones especiales peribdicas; solo evaluaciones 
periddicas)? 



G. i,Que estrategias del programa de pais del Cuerpo de Paz se aplican a 
este proyecto? 
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Paso Dos: Disefio del sistema 
de control y evaluacldn 

A. ^Cual es el tftulo del proyecto? 

B. iCu^\qs son las metas y los objetlvos del proyecto? 

C /.Que indicadores deben controlarse (incluidos los de gestibn del 
proyecto)? cC6mo se realizara la recopiiacibn de datos? 

D. <,Sobre Q ui6n r ecaera la responsabilidad global del sistema de control? 
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TRATANDOSE DE UNA EVALUACION PERIODICA, iNCLUYA LA SIGUENTE INFORMACfON! 



E. i,Q ui ^ nes integraran el equipo de evaluacibn? 



F. ^Quien ayudara en la planificaci6n (transporte, asistencia de secretaria, 
preparacidn de informes, etc.)? 



G. <,Qu6 fechas de evaluation se proponen? (Indique cualquier conflicto). 



H. <,Se preve que los consuitores elaboren su informe antes de salir del 
pais? iCuando? 

I. ^Cuanto tiempo se asigna en el contrato a cada actividad abajo indicada? 

planificacidn/orientacion 

recopilaciGn de datos y entrevistas an&lisis de datos 

analisis de datos 



preparation de informes 

reuniones de analisis de los resui'ados 
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Paso Tres: Recopliacidn do 
datos 

a . curies la "cadena de comando" de las actividades de control y 

evaSn? ^ara cada eslabbn, indique qulen debe redactar los mformes 
y el tipo y ia frecuencia de los informes requeridos. 



B /Realizaran los participantes el informs de campo? (De ser asf, <,que 
capacitacidn se les ha brindado a esos efectos?) 



; Es adecuado el informe de campo a los fines del sistema de control y 
evaluacidn? Marque los cat^ercs que se aplican al formulano que Ud. se 
propone usar. 

□ 1 . Tiene menos de una pagina de extensibn. 

□ 2. Define todos los terminos tecnicos. 

□ 3 . En el se indica todo codigo usado. 

□ 4 . Se usa casilleros para marcar y numeros, mas bien que palabras, 

siempre que se puede. 

□ 5. Tiene lugar abundante para las respuestas. 

□ 6 . Su presentacibn es atractiva. 

□ 7 . Contiene espacio para cualquier caiculo necesario. 

□ 8 . Abarca todos los indicadores mencionados en el Paso Dos. 

□ 9 . No contiene informacidn superf lua. 

□ 10. Contiene instrucciones escritas sobre quien debe llenarlo. con 

que frecuencia y a quien se remite. 

□ 1 1 . Es compatible con el nivel educative y el idioma de quienes 

deben llenarlo. 

□ 1 2. Deja cierto espacio para que la persona presente comentarios 

generales o exponga problemas. 

Si no marco todos los casilleros de arriba, revise el formulario para ver si 
es posible mejorarlo. 
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D j Es compatible el formulario con el sistema de control y evaluation? 
Marque tos casilleros que se aplican al formulario que Ud. se propone 
usar. 

□ 1. No requiere caiculos que el personal no est£ capacitado para 

hacer. 

□ 2. Indica la fuente de informaci6n de cada espacio en bianco o 

seccibn. 

□ 3. Sigue la misma secuencia de la informacibn del formulario de 

information de campo. 

□ 4. Indica claramente que caiculos matematicos se requieren (totales, 

promedios, porcentajes). 

□ 5. Su presentacidn es atractiva y es facil de leer. 

□ 6. Deja espacio para documentar toda tendencia o modalidad 

evidente. 

□ 7. Deja espacio para notar problemas emergentes. 

□ 8. Contiene instrucciones Claras sobre quien debe llenarlo, con que" 

frecuencia y a qui6n se remite. 

Si no mareb todos los casilleros de arriba, revise el formulario para ver si 
es posible mejorarlo. 

E /Qu6 metodos de recopilacibn de datos usara para las evaluaciones 
especiales o periddicas que pueda estar planeando? Indique a quien 
entrevistara, encuestara, someter^ a observacidn o incluira en un grupo 
focal. Indique como se analizar&n los datos. 

M6todo iA quien ? i Cdmo se analizati ? 

F. <,De que modo sometera a pruebas previas a los formularios de control o 
a tos metodos de evaiuacidn especial? 



G. iDb que modo hara una revisidn anual del sistema de control para 
asegurarse de que funciona debidamente? 
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Paso Cuatro: An&lisis de la 
informacidn 



A. <,Que tipos de informacidn cuantitativa se recogera? <,Que estadisticas se 
usar£n para analizarla? 

Informacidn Estadfsticas 



B. <,Que tipos de informacidn cualitativa se recogera mediante actividades 
tales como entrevistas u observation? 



C. cUsa Ud. un sistema de codificaci6n para ei an&isis cualitativo? 
Descrlbalo sucintamente. 



D. cQue se programa para los retiros del personal (como parte del sistema 
de evaluaci6n)? 



E /Qu6 se programa en cuanto a la presentacibn de material visual del 
avance del proyecto en la oficina o la comumdad? 



F. <,Que personas o grupos participan en la elaboracion de las conclusiones 
de la evaluacidn? 
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~ PaS oCinco: Presentacldn de 
resultados 



de evaluacidn? 

,.„„„ Tanaa en cuenta los aspectos 
• Que contendra el informe final? Tenga en ^ 

liguientes al llenar e. Intorme ' ^ _ men(JS de 3 pagi „ a s. 

□ El informe tiene un Resumen Ejecutwo oe 

Q u seccidn * 
excluEivamente la mformacon ne recopi)6 la 

infomiacibn y express nonsa . interpretarlos. 

□ La S ec«6n Resultados presenta ^«^ h ^Lrm.nados e 

Q u seccidn <**-«^^ y cuesfiones 

identifica tendenaas, insumos. ^ 

□ trr^o^'ntormenoHegaafasaop^nas. 

□ se mendonan los apendice mencionan en e , ,exto. 

□ Los cuadros. gra«cos. y o.ro ^1 Q dibujos para 

□ El informe esatrawvoe mteresante, se us 

hacerlo mas legible. cua iitativos. 

□ mcluye citas de entrevstas u w«» esupue8 to. 
n Elcostodelareproducci6nestaprev,sueneipe P 

D 6 Que planes fiene para difundir e. informe? g*~2gg~> 
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Paso Sets: Seguimiento 
orientado a la accldn 

A. <,Existe alguna discrepancia con las conclusiones da la evaluaci6n? 
Indique quien disinti6 y sus razones. 



B. <,Quien debe ocuparse de que se apliquen las recomendaciones de la 
evaluacibn? 
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Puntos clave 



♦ El control y las evaluaciones periddicas son dos medios de evaiuar la 
eficacia de las actividades del Cuerpo de Paz. 

♦ El Cuerpo de Paz evalua 4 tipos de actividades: desarrollo institucional; 
satisfaccidn de bs Voluntarios, proyectos y programas de paises y 
capacitacidn. 

♦ Las seis etapas de la evaluacidn son: planificacion de un sistema de 
control, disefto de un sistema de control, recopiladdn de information, 
analisis de la informacidn, presentation de los resultados y seguimiento 
orientado a la action. 

♦ El uso de la Hoja de Comprobacidn de un Sistema de Control Eficaz y la 
Hoja de Trabajo de Evaluacidn constituyen dos maneras de facilitar el 
desarrollo de su labor de control y evaluacidn. 
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AA (Asignaciones) 



Tftulo gendrico y numero de cbdigo que se le da al 
cargo de un Voluntario. 



Acuerdo de pais 



Un documento que implica obligacibn legal, 
elaborado por el Cuerpo de Paz y el organismo 
gubernamental del pafs anfitrion encargado de 
supervisar el programa del Cuerpo de Paz con sus 
metas y objetivos. 



Acuerdo de Proyecto 



Documento que, a pesar de no tener fuerza legal, 
constituye un contrato entre el Cuerpo de Paz y el 
organismo del pafs anfitridn, en el que se definen las 
metas, objetivos y detalles del proyecto. En algunos 
palses se lo conoce tambien como MOU 
(Memorandum de Entendimiento). 



APCD (Associate 
Peace Corps Director) 

Ambito o area 
correspondiente a la 
asignacion de un 
Voluntario 

Asignacidn de tarea 
para Voluntario 



Gerente o Director Adjunto del Cuerpo de Paz. 



Conjunto de actividades labo rales similares que 
entran dentro de una categon'a principal, como por 
ejemplo, Enfermen'a, Forestacion, o Contabilidad. 



Descripcibn de actividades dentro de un proyecto 
que un Voluntario debe cumplir. 



Beneficiaries 



Los receptores de las actividades de un proyecto. 



CD (Country Director) 



Director de pais. 



CDU (Country Desk 
Unit) 



Unidad representante de pais 
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Coeficiente de czigos 



Proporcibn de Voluntaries que se designan para un 
proyecto, en comparacibn con la cantidad sohcitada. 



Conjunto o suma de 
aptitudes 



Es una gama de calificaciones intercambiables 
dentro de una £rea de asignacidn que por lo general 
se consideran aceptables para una misibn 
espeeffica. 



Control 



Proceso de recopilacidn y an£lisis de informacibn en 
el marco de un sistema regular de informaciones 
(informes estandares de Voluntarios, por ejemplo). 



COSC 



Es un evento pianificado que marca el final del 
servicio del Voluntario, generalmente llevado a cabo 
entre tres y seis meses antes de que se complete el 
servicio. Las actividades son planeadas para asistir 
a los Voluntarios en lograr la readaptacion para 
regresar a los Estados Unidos y para recibir 
information de los Voluntarios relacionada con sus 
respectivas asignaciones. 



COTE (Calendar of 
Training Events) 
Calendario de 
Actividades de 
Capacitacidn 



Esquema detallado sesidn por sesion, hora por hora, 
de una actividad de capacitacidn. 



COTR (Contracting 
Officer's Technical 
Representative) 



Representante tecnico del funcionario contratante. 



CP/W 



Oficina central del Cuerpo de Paz en Washington, 
D.C. 
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Criterios de Proyectos 



Declaration oficial del Cuerpo de Paz en que se 
definen los parametros que debe satisfacer cada 
proyecto. Los criterios de proyectos proporcionan 
gufas para que se aplique las filosoffa del Cuerpo 
de Paz a) intervenir en las necesidades del pais 
anfitridn y en la utilization de sus recursos. 



Datos cualitativos 



Information que indica la calidad y capacidad del 
proyecto o del programa incluyendo opiniones, 
observaciones y cambios en la gente. 



Datos cuantitativos 



Cifras que pueden usarse en estadfstica. Referentes 
a tabuiaciones de frecuencia, porcentajes y 
promedios. 



Diseflo do la 
Capacitacion 



Description detallada (hora por hora, clase por 
clase) del criterio de capacitacidn: metas, objetivo de 
las dases, contenido, metodologfa y actMdades 
para alcanzar los objetivos, ilsta de recursos, y 
metodos de evaluation. 



DOW (Description of 
Work) Descripcidn del 
Trabajo 



Enunciado del 
problema 



Documento en el cual se definen las metas para la 
capacitacion, las pautas generates para los 
instructors, las aptitudes que se esperan de los 
aspirantes, cantidades de horas de instruction, 
contenido de cursos, funclonarios del pais anfitridn a 
emplear como recursos para capacitacion, y 
requisitos particulares del pais a que apunta la 
capacitatiOn. 

Manifestaci6n express sobre una situation 
inconveniente que necesita cambiarse. Esa 
declaration describe el problema, su alcance, 
consecuencias y causas. El enunciado del problema 
sirve de base para un analisis e investigation 
ulterior y puede conducir a proyectos futuros. 
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Estudio del lugar 



Generaciones de 
Voluntarios 



Grupos Focales 



HCA (Host Country 
Agency) 

HCN (Host Country 
National) 

HCO (Host Country 
Official) 

Hechos narrados 



Hitos (Milestones) 



ICE 



Es , a evaluacibn de ^S^S^m^ ' 
Sbo un proyecto M . n ^"^Xamiento de 

„ ntta suceS ivas de Voluntarios durante el 
cada misidn. 

Organismo de un pais anlitribn. 
Unciudadanodeipaisan^nquetrabaiaene. 
proyecto del Cuerpo de Paz. 

Funcionario del pais anlitribn. 

Contribuyen a WP^S^J dir( £, a en el 
Voluntarios. 

. w~ htaps lla^ada Information 
Una unidad dentrc jdr J^*,^ , 
Collection and Exchange vy*"* 
intercambio de Inlormacibn). 
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Informs de Evaluation 
del Instructor 
Contratado 



Informe presentado por el Representante Tecnico 
Encargado de Contratos del Cuerpo de Paz (COTR). 
Dicho Informe evalua el desempefto de un instructor 
contratado en una actividad de capacitacidn, camo 
puede ser un PST. 



Informe de TOT 



informe escrito en que se compilan los resultados 
del taller de TOT. Incluye una evaluation general del 
grupo de capacitacidn, y tambien una evaluation 
individual del personal docente. 



IPBS (Integrated 
Planting and Budget 
System) 



Documento que contiene informacidn sobre las 
estrategias y metas del programa, informacion de 
cada proyecto en un pais, y una descripcidn de las 
actividades de programacidn, capacitacidn y del 
presupuesto para el programa del pais. 



1ST (In-Service 
Training) Capacitacidn 
en Servicio 



Capacitacidn que se lleva a cabo en el pais 
asignaoo mientras el Voluntario desempena 
servioos y responds directamente a las necesidades 
inmediatas de instruccidn. 



Meta del Proyecto 



Una declaracidn general de lo que se va a llevar a 
cabo dentro de un plazo y orden preestablecido. Se 
lo expresa en terminos de mejoramianto de 
produccidn y/o mejoramiento en las aptitudes o 
situation de los beneficiarios. 



MOU (Memorandum of 
Understanding) 
Memorandum de 
Entendimiento 



Cuando se refiere a la capacitacidn, este documento 
lo confeccionan el personal del Cuerpo de Paz y ei 
Gerente de Capacitacidn contratado para ciariftcar el 
acuerdo alcanzado entre las dos partes. Ei acuerdo 
asegura que se ha discutido el modo de 
implementacidn del programa de capacitacidn y que 
la persona contratada acepta proveer el 
entrenamiento tal como fuera descrito. El MOU 
describe cualquier cambio efectuado en el programa 
de capacitacidn dentro de los Ifmites legales del 
contrato. (Tambien se redactan MOUs en otros 
contextos, como por ejempio, para que sirvan de 
convenios de proyectos). 
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MSC (Mid-Service 
Conference) 
Conferencia de Mitad 
de Servicio 



Evento organizado para Voluntarios que se 
encuentran aproximadamente a mitad de camino en 
sus asignaciones. La conferencia provee 
oportunidades de capacitacion y desarrollo, y 
obtiene informaci6n de la experiencia de los 
Voluntarios. 



Objetivos del Proyecto 



Resultados finales que, en conjunto, alcanzan la 
meta del proyecto. Se los debe expresar en terminos 
cuantificables, cuaiitativos y cronoldgicos, y deben 
vincularse directamente con las metas del proyecto. 



Organismo de 
cotaboracidn o entidad 
coadyuvante 



Instituci6n nacional o internacional (publica, privada, 
bilateral, o multilateral), que participa en un proyecto 
con el Cuerpo de Paz y el organismo pat rocin ante 
para brindar recursos tdcnicos o materiaies. 



Organismo patrocmante | nst j tuC j 0n (publica o privada) del pals anfitri6n, a 

nivel laboral, que tiene la principal responsabilidad 
del proyecto entre todos los organismos naclonales 
que participan en el proyecto. El organismo 
patrocinante tiene un miembro dentro del equipo del 
proyecto, para participar en el disefto, ejecucidn, 
control y evaluacibn del proyecto y en la supervisibn 
de los voluntarios del Cuerpo de Paz que 
intervienen en ese proyecto. 



OTAPS (Office of 
Training and Program 
Support) 

Pais anfitridn (Host 
Country) 



Oficina de Apoyo de Capacitacion y Programacibn. 



Pais que ha invitado al Cuerpo de Paz a trabajar en 
su territorio para que establezca proyectos de 
desarrollo humano para beneficio de sus 
ciudadanos. 



PCT (Peace Corps 
Trainee) 



Aspirante a un cargo de Voluntario en el Cuerpo de 
Paz. 



PCV (Peace Corps 
Volunteer) 



Voluntario del Cuerpo de Paz. 
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PDO (Pre-Departure 
Orientation) 
Orientacidn Previa a la 

Partida 



Planilla de evaluation 



Programacion 



Plan del Proyecto 



Plan Preliminar de 
Proyecto 



Problema 



Programa 



h«« a tras di'as aue se Neva a cabo 
UP rie^ * ios aspirantes 

6 u n n SUS aSignaCi0n6S ^ 

extranjero. 

Documento en que se describe la evaluaci6n y el 
plan de control de un proyecto. 

Proceso vital en el f Cuerpc 
prSe^os que "e«n a cabo Ios Vo.untanos. 

Convenio escrito 

tSC^^SSr&S &5- * Paz 
y las necesidades del pals anfrtnon. 



Una aula para reunir las partes de los pasos 
Inidales de la planificacion de un proyecto y 
lo que se ha llevado a cabo. 



resumir 



Nacesidad social o econbmica que puede ! ser 
Slada If se utilizan recursos del pa,s y del 
Cuerpo de Paz. 

Qft rafiere a todas las activ.dades con Voluntaries 

S i RUa que incluyan la participaodn de 
(APCD) integran el sector desalud. 
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r^^-fL^ rfn Descripcidn detaliada de un ciclo de capacitacic-n. 

uapaataaon Se p^p^ un programa para cada ciclo de 

capacitacibn, y se incluye el horario, objetivos de 
aprendizaje, actividades y metodologia para cada 
clase. Se comparte el programa con los entrenados, 
con los representantes del pafs anfitrion, con cada 
instructor, y con el personal de campo cue se 
interese. 



Proptsito del Proyecto Ra2Qn Q movi| de| proyect0 quQ responde a , a 

pregunta de <,Por que se debe llevar a cabo este 
proyecto? En el proposito del proyecto se debe 
incluir una referencia al modo en que la situacidn de 
participantes o beneficiarios habra de cambiar en 
sentido favorable. 



Proyecto 



Todas las actividades de los Voluntarios vinculadas 
a una meta comun y a un conjunto de objetivos. 
Ejemplo: Dentro del sector de saiud de Costa Rica 
hay dos proyectos - el Programa de Sanidad y el 
Proyecto de Nutricion, cada uno con sus propios 
objetivos. 



PSC (Personal 
Services Contract) 
Contrato de servicios 
personates 



Convenio con fuerza legal, celebrado entre el 
Cuerpo de Paz y una persona, para que esta brinde 
un servicio remunerado, como puede ser el de 
capacitaci6n, 



PST (Pre Service 
Training) Capacitacion 
Previa al Servicio 



PTO (Programming and 
Training Officer) 



Esta etapa de capacitacion tiene lugar en el pafs 
asignado, antes de que los entrenados presten 
juramento como Voluntarios. Las actividades del 
entrenamiento cubren conocimientos, aptitudes y 
actitudes en las areas tecnica, linguistics, 
intercultural, y de salud y seguridad personal. 

Funcionaho encargado de Capacitacibn y 
Programacibn. 



PVO (Private Voluntary 
Organization) 



Organismo no gubernamental financiado con fondos 
publicos o privados, que trabaja para diversos 
proyectos de desarrollo, o con fines caritativos. 
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QTRS (Quarterly 
Trainee Request 
Summary) Sistemade 
Solicitudes Trimestrales 
de Vofuntarios 



Documento que se presenta trimestralmente al 
Cuerpo de Paz en Washington (Oficina de 
Reclutamiento y Colocacion de Voluntaries) por 
cada programa de pais para estimar el numero y tipo 
de Voluntaries necesarios para los distintos 
proyectos del pals. 



Sectores de Programa 



Se refiere a todas las actividades de los Voluntarios 
dentro de un area de contenido, como salud o 
agricultura. Por ejemplo: Todas las actividades del 
Cuerpo de Paz en Costa Rica que incluyen a 
Voluntarios que trabajan en salud, generalmente 
bajo la direction de un APCD, forman el sector de 
salud. 



SOW (Statement of 
Work) Declaracidn de 
Trabajo 



Forma parte del documento contractual que deiimita 
las responsabilidades de una persona bajo Contrato 
Personal de Sen/icios (PSC) o de una organizacibn 
que actua bajo Contrato de Servicios No Personal. 
El SOW conforma una seccion de la Solicitud de 
Propuesta para contratistas que quieren presentar 
una propuesta para un proyecto. 



SST (Stateside 
Training) Capacitacidn 
Estadual 



Evento de capacitacidn para adquirir habilidades 
tecnicas provisto en los Estados Unidos cuando no 
se cuenta con el entrenamiento tecnico en el pais 
asignado, o cuando no hay di&ponibilidad de aporte 
financiero. La duraci6n de dichos entrenamientos 
varia de acuerdo a las necesidades del proyecto y a 
las aptitudes del aspirante. 



TA (Task Analysis) 
Ana'lisis de Tareas 



Documento en que se define la asignacion de un 
Voluntario, a traves del desglose de cada objetivo 
principal del proyecto en las actividades espec'ficas 
que el Voluntario debe realizar. 
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TCT (Third Country 
Training) Capacitacidn 
en un Tercer Pais 



Es la capacitacidn preparatoha (PST) para ei 
servicio que tiene lugar en otro pais que no es 
Estados Unidos ni ei pais donde se van a prestar los 
servicios. Por lo general incluye aspirantes de mas 
de un pais. Los TCT son organizados cuando ia 
capacitacidn adecuada no se encuentra disponible 
ni estadualmente ni en el pais asignado. 



TOT (Training of 
Trainers) Capacitacidn 
de los Instructors 



VAD (Volunteer 
Assignment 
Description) 
Descripcidn de la 
Asignacidn del 
Voluntario 

VRS (Office of 
Volunteer Recruitment 
and Selection) 



Es un programa que prepara el plantel de 
instructores, que generalmente dura un mi'nimo de 
siete d(as. Asisten a) programa el Gerente de 
Capacitacidn, Coordlnadores, Instructores de 
Idiomas y otros instructores, como asi tambien 
personal de apoyo segun !o disponga el Gerente de 
Capacitacidn. 

Es un documento enviado a los invitados que 
esboza las responsabilidades, actividades, objetivos 
de trabajo, expectativas intercuiturales, condiciones 
de vida, aptitudes de ingreso y otras competencias 
requeridas para la asignacidn de cada Voluntario. 



Oficina de Reclutamiento y Colocacidn de 
Voluntarios. 
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Dude. Brad. Guidelines for Setting Up and Conducting Cross-Cultural Training. 
Oficina de Apoyo para Capacitaci6n y Programacidn, octubre de 1984. 

Este manual proporciona ideas y conceptos, sugerencias institucionaies, 
actividades didacticas concretas e indica materia! de lectura ulterior para 
el instructor experimentado o no. 

Oficina de Evaiuaci6n, Oficina de Administracidn de Personal, Project 
Evaluation Handbook, autor, septiembre de 1981 . 

Primer volumen de una serie de cuatro que brinda instruccion especffica, 
ejemplos e instrumentos de evaluacidn de proyecto y del aporte de 
Voluntarios a proyectos. 

Oficina de Evaluacidn, Oficina de Administracidn y Personal, Program 
Monitoring Handbook, 1 981 . 

Manual que aporta instrucciones, guias e instrumentos especfficos de 
control de actividades operativas a nivel de Voluntarios, proyectos y 
programas. 

Grupo de Tarea de Evaluacidn (Cuerpo de Paz), "Institutionalizing the Role of 
Evaluation in the Peace Corps". 

Memorandum de decisidn en que se describen el proceso, los hechos 
determinados, las conclusiones y las recomendaciones del grupo de 
tarea sobre el tema de la institucionalizacidn de la evaluacidn en todo el 
Cuerpo de Paz. 

Geyer, Nancy, "Focus Forum: Guidelines for Professional Trainer Behavior", 
Training Forum, volumen It, No. 4, Oficina de Apoyo para Capacitacidn y 
Programacidn, mayo de 1988. 

Artlculo que presenta las pautas del Cuerpo de Paz-Nepal, sobre lo que 
se espera de un instructor profesional que tiene la responsabilidad de 
supervisar la conducta profesional de otros. 

Goodin, Joan M. "Programming and Training Activities Integration Field input 
Survey Implementation: Final Report of Activities Carried Out from June 
27 to August 15, 1988", Oficina de Apoyo para Capacitacidn y 
Programacidn, 15 de agosto de 1988. 

Informe que resume las encuestas de campo realizadas en Mali, Malawi, 
la Republica Oominicana y Guatemala. 
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Goodin, Joan M. "Programming and Training Activities integration Field Input 
Survey Implementation: Final Report", Oficina de Apoyo para 
Capacitacibn y Programacibn, agosto de 1988. 

Informe que resume los pasos del proceso de las encuestas y 
recomendaciones sobre el formulario y el contenido del nuevo manual. 

Haag, Dick, "Focus Forum: Evaluating Training", Training Forum, volumen II, 
No. 1, Oficina de Apoyo para Capacitaci6n y Programacibn, noviembre 
de 1987. 

Artfculo que deschbe la evaluacibn de la capacitacibn. 

Integrated Planning and Budget System (IPBS) Handbook, diciembre 1990. 

Manual que contiene pautas de apiicacion sucesiva para elaborar un 
IPBS. 

Mercil, Michael, "Programming and Training Integration Survey: Interim Report 
of Findings in the NANEAP Region", Oficina de Apoyo para Capacitacibn 
y Programacibn, 15 de agosto de 1988. 

Oficina de Elaboracibn de Programas, Peace Corps Programming System 
Handbook, Recopilacibn e Intercambio de Informacibn, junio de 1981. 

Este manual que precede a) manual PATS describe la poli'tica de 
programacibn del Cuerpo de Paz, las responsabilidades de 
administracibn de programas, criterios, procedimientos de elaboracibn y 
ejecucibn de proyectos y programas. 

Oficina de Elaboracibn de Programas, A Trainer's Guide to Androgogy, 

Recopiiacif q Intercambio de Informacibn, John D. Ingalls, T-15, 1984. 

Oficina de Apoyo para Capacitacibn y Programacibn, A Trainer's Resource 
Guide, tercera impresibn, Recopilacibn e Intercambio de Informacibn, 
marzo de 1987. 

Manual que explica a los instructores los principles de instruccibn del 
Cuerpo de Paz, la descripcibn de sus funciones, cometidos, fiiosofia y 
metodos de instruccibn. 
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Oficina de Apoyo para Capacitacibn y Programacibn, An Integrated Training 
System: Policy and Plans, Recopilacidn e intercambio de Informacic-n, 
octubre de 1983. 

Manual que contiene los principios, metas y poiftica del Cuerpo de Paz 
sobre instruccidn y los pasos iniciales de ejecucion de la poiftica. 

Oficina de Apoyo para Capacitacibn y Programacibn, Close of Service 
Workshop Participant's Handbook, Recopilacidn e intercambio de 
Informacibn, octubre de 1986. 

Libro de trabajo destinado a ia Conferencia de Cierre de Servicios para 
ayudar a los Voluntarios a anaiizar sus necesidades y expectativas al 
dejar el pais anfitribn y volver al propio. 

Oficina de Apoyo para Capacitacion y Programacibn, Integrated Programming 
System, Recopilacidn e Intercambio de Informacidn del Cuerpo de Paz, 
septiembre de 1986. 

Manual sustituido por el manual PATS, que contiene informacibn 
destiriada a ayudar a los programadores a planificar, elaborar, ejecutar, 
respaldar y evaiuar proyectos. 

Oficina de Apoyo para Capacitacion y Programacibn, Standards for Peace 
Corps Training, Recopilacidn e Intercambio de lnformaci6n, octubre de 
1983. 

Manual de capacitacibn que ofrece un conjunto de normas de 
capacitacion y cometidos de capacitacibn aplicables a todo el Cuerpo de 
Paz. Sirve al personal para evaiuar su propio desempeno. 

Oficina de Apoyo para Capacitacibn y Programacibn, Divisibn de Capacitacibn, 
"Focus Forum: Evaluating Training", Training Forum, volumen II, No. 1, 
autor, noviembre de 1 987. 

Artfculo que examina la evaluacibn de ia capacitacibn: que aspectos de 
la misma deben evaluarse, puntos de evaiuacibn de una actividad de 
capacitacibn y de que modo la evaluacibn infiuye sobre el diseno de la 
capacitacibn. 

Cuerpo de Paz-Nepal, Administrative Handbook for Pre-Service Training, 
Marck Nacktrieb, junio de 1988. 

Manual para ayudantes administrativos que abarca cuestiones de 
administracidn, polfticas, tareas, formularios y procedimientos para PST. 
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Oficina de Colccacion, Peace Corps Trends Analysis, autor, noviembre de 
1988. 

Informe que analiza las tendencias de programaci6n y oferta relativas a 
cada una de las categories de puestos (Asignaciones) para los cuales € 
Cuerpo de Paz programa y recluta. 

Pratt, Brian y Jo Boyden, eds. The Field Director's Handbook, pXFAM Manual 
for Development Workers, Oxford University Press, TR-010, 1985. 
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del Voluntary 
(VAD) 



Elementos de una buena VAD 10,131 A-5 

Formulario en bianco VAD 
Instruccidn para llenar el Formulario VAD 
Ejemplo del Formulario - Pais A 
Ejemplo del Formulario - Pais B 



Sistema de Solicitudes Trimesfales de Voluntaries (QTRS) 131 A-25 

Ejemplo del Cicio del QTRS 

Instrucciones para Redactar el Cable QTRS 

Ejemplo de Informe QTRS de la Base de Datos 

Cuestionario de Precapacitacidn 161 A-33 

Entrevista de Suficiencia Oral ACTFL (OPI) 161 A-37 

cQue es la "Entrevista de Suficiencia Crai"? 

Criterios de Evaluacidn 

La Entrevista de Suficiencia Oral 

Ejemplo de Mbdulo 168 A-47 

Ejemplo de Plan de una Sesibn 169 A-50 

Guias de Desempefio Profesional 170-179 A-54 

Recursos de Capacitacibn de Instructores (TOT) 171 A-54 

Informe Resumido de Capacitacion de Instructores (Ejemplo)... 171 A-55 
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Elementos de una buena VAD 



I. Congruencia de los requisites de aptitud y la description del 
puesto 

De la lectura de los deberes y responsabilidades del puesto surge que las 
aptitudes requeridas son necesanas para desempeftarlo. 



//. Information importante cubierta 

A. Historia o antecedentes del proyecto 

1 . Enunciado claro del problema en terminos de "necesidades humanas 
basicas" 

2. Se mencionan los factores econbmicos, politicos, geograficos o 
culturales que influyen sobre el proyecto 

3. Se indica a quien y como debe ayudar el proyecto 

4. Se indica cua.ndo se establecio el proyecto, el numero de Voluntarios, 
la participacidn de otros organismos, si corresponds. 

B. Metas y objetivos 

1 . Las metas a corto plazo del proyecto se definen claramente 

C. Description del puesto 

1 . Con quien trabajara el Voluntario (ministerios, otros organismos, 
supervisor, colaboradores, clientes y grupos de clientes) 

2. Deberes y tareas concretos del puesto (estableciendose que la labor 
puede incluir las tareas especificadas, pero no con caracter 
exhaustivo) 

3. Parametros de funciones del puesto, con ejemplos concretos 

4. Equipo, recursos, servicios de apoyo disponibles 

5. Ubicacion del proyecto, si corresponde 

6. Horario de trabajo o un dfa ti'pico 

7. Posibilidad de proyectos secundarios 
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D. Condiciones de trabajo y de vida 

1 . Vestimenta adecuada (dependiendo de la importancia de la cuestion) 

2. Alimentacidn disponible - dificultades para vegetarianos 

3. Caracteristicas del lugar: localidad, dimensiones, tipos de vivienda 
disponibles 

4. Transporte, si es un problema 

5. Clima 

6. Aspectos cultu rales: vida privada, perception del tiempo, actitudes 
frenu* al trabajo y frente a los PCV norteamericanos. 

E. Capacitacidn 

1 . Tipo, duration, pruebas de suficiencia, contenido 

2. Resuitados satisfactorios requeridos para convertirse en Voluntario 

F. Otras cuostiones 

1 . Flexibilidad, dedicacidn, sentido del humor, etc. 

2. Frustraciones, recompensas morales, posibles exitos 



///. Legibilidad 

A. Organizado por temas principales 

B. Vocabulario adecuado: evitar la jerga del Cuerpo de Paz y del 
desarrollo; ienguaje tecnico adecuado para aquel a quien se propone 
que ocupe el puesto 

C. Tipografia f^icil de leer 

D. Sin errores tipogrificos 
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HOJA INTRODUCTORIA DE LA DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO 

Debe llenarla un funcionaho que aciua en ct pais y rcmitirsc con la VAD 

1. Nombrc del pais y clasificacitin dc la capacitacidn: . ______ 



2. No. de idemificaeidn dc la caiegoria dc capaciiacitin: . 
4. No. dc AsignacuSn: 



3. No. dcmisidn 



, 5. Cddigo dc proyccto 



6. Nombrc del proyecio/Tftulo dc asignacidn: , 

7. Aspirantcs soliciiados: 

8. FechadcCOS: 

9. Restricciones dc licnado del 
pucsto 

10. Sc aceptan matrimonies 



No 



Sf 



(En caso afirmaiivo, cxplicar y anoiar la 
rcsiriccidn en cl No. II) 



No 



Sf 



(En caso afirmaiivo, cxplicar y anoiar la 
rcsiriccidn cn el No. 11) 

1 1. Requisites o rcsiriccioncs (educacidn y cxperiencia, anoidndolas cn orden prcfcrcncial; oiras aptitudes, 
idiomas, rcsiriccioncs de esiado civil, rcsiriccioncs de licnado del pucsto): 
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COMENTARIOS DE LA DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLtNTARIO 

DEL CUERPO DE PAZ 

II. Dcbe Uenario CDU. Si se traia de revision de una misi6n, CDU dcbc indicar lodos los cambios. Si CDU dcsca 
ios comeniarios de ColocaciGn, indicar ei lipo de comeniarios dcseados. 

Fccha de COI: Aspinmtes soliciiados; 




Situacidndel progiama: Manienido , Revisado f Nuevo . Trimcstrc: I 11 .III , IV^ 

Comeniarios; 



Coniacto de 10: Fecha: 



III. Debe ilenarlo Coiocacidn. Proycccidn: 

Insenc comeniarios, si corresponds 




Coniacto en Coiocacidn: Fecha: 



IV. Respuesia de 10 a los comeniarios de Colocacion: 



Coniacto en 10: Fecha: 
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DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ 



Nombre del pafc y clasificaci6n de la capaciucitfn: 



No. dc idcmificacuSn dc ta catcgorfa dc capaciiacidn: 

Nombrc del proyecto/Tiiulo dc asignacitfn: 

Orientacidn Previa a la Panida: 

Capacitaci6n esiadual 



No. dc misidn 



, Fechas:. 
Fee has: 



Capacitacidn en terccros pafscs. 



Capacitacidn en el pais del proycao;. 



Fechas:_ 
Fechas: 



Descripcidn narrativa: antecedents, objetivos y obiigaciones del proyecto; capacitacifln, condiciones de 
vida, scrvicios mddicos, cntomo cultural, econcSmico y polftico, flexibilidad e identificacibn con la misidn; 
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DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLL'NTARIO DEL CUERPO DE PAZ 

(Continuucidn) 




Pdgina . 



de 



Nombrc del pais y clasilicaci6n dc la capaciuicidn:_ 
Nombrc del proyecto/Tliulo dc asignacidn: 
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INSTRUCCIONES PARA REAL1AR LA OESCRIPCION DE LA 
ASIGNACION DEL VOLUNTARY 

Introduccidn 

Los documentos del programs, la Asignacidn de la Misidn del Voluntario (VAD) y 
sus componentes, son medios oficiales de comunicar mformacibn espec ftca 
sobre la mis!6n de un Voluntario al personal de pais del Cuerpo ae Paz, 'a 
Unidad Representativa de Pais (CDU), la Oficina de Apoyo Pf^p^c itaadr i y 
Proqramacidn (OTAPS), Viajes. la Oflcina de Colocaci6n (incluida la de Entrada 
en Servicio) y la Oficina de Servicios Medicos. Esos documentos sirven no solo 
para identificar las mlsiones que se reaJizaran en un pais, sino tambidn como 
informacidn vital mediante la que se seleccionan y colocan los Voluntanos. 



Hoja introductoria de la Descripcidn de la Aslgnacidn del 
Voluntario del Cuerpo de Paz 

Se Drec-ara para documentar las solicitudes de Voluntarios efectuadas por el 
qobierno del pais anfitridn. Contiene una lista de las aptitudes que deben poseer 
los aspirantes al puesto. Debe ser preparada por personal que opera en e pais 
v remitirse junto con la VAD. Siguiendo los casilleros numerados que en ella 
aparecen debe hacerse referencia a los siguientes aspectos, que corresponden 
a la informacidn de TCSS: 

1 Nombre de clasificacion de pats y la capacitacidn 

Se compone del nombre del pais, seguido por una barra y luego el nombre 
de la categona de capacitacidn. Esta ultima esta compuesta por todas las 
misiones con la misma estructura y fechas de comienzo y lugares de 
capacitacidn. Las misiones que no comparten la misma estructura y fechas 
de comienzo y lugares de capacitacidn con otras misiones coi.stituyen una 
categorfa de capacitacidn independiente. 

2. Numero de identification de la categona de capacitacidn 

Se asigna a la categorfa de capacitacidn y CDU io agrega a TCSS y v au. 
Se crea combinando el Cddigo de Pais, el Ejercicio y el Numero de 
Secuencia. Este ultimo es un numero de dos cifras asignado en forma 
secuencial a partir de 01 (primera Categorfa de Capacitacidn del ano para 
el pais anfitridn), siendo 02 la segunda Categona. etc. El TCID de la 
primera Categona de Capacitacidn de Kenia, por ejemplo, sena 615-89-01 
en el ejercicio 1989. 

3. Numero de Asignacidn , 

Se establecen en el orden en que el pais o CDU anotan las asignaciones 
en TCSS. La primera asignacidn anotada sera 01 ; 02 la segunda, etc. 



Manual de Sistema de Prog;amaci6n y Capacitacidn A-1 2 Octubre de 1 989 



ERJC 274 



S&cc&n 9 



4. Numero de Asignaciones 

Este numero indica a Reclutamiento y Colocacidn que conjuntos de 
aptitudes se requieren. Verifique el AA usando el manual Ambitos de 
Asignaciones y conjuntos de aptitudes de Colocacibn. Ejemplo: AA 1 71 , 
Educacibn Secundaria/TEFL. 

5. Codigo de proyecto 

Consists en las 3 cifras del cddigo de pais y los 2 signos de identification 
de proyecto usados en el pals para identificar el proyecto al que 
corresponds esta mision especifica. Ejemplo: 615-A6. 

6 . Nombre del proyecto/T ftulo de asignacion 

El tftulo del proyecto en que trabajara el Voluntario, seguido por el tftulo oe 
la misidn, deberan coincidir con el tftulo dado en TCSS. Puede abreviarse 
de ser necesario pero cerciorese de que es comprensible. Ejemplo: 
"Educacidn No Formal/Educador de Adultos". 

7. Aspirantes solicitados 

Numero de aspirantes (T) solicitados para una mision por el personal de 
pais del Cuerpo de Paz. 

8. Fecha de COS 

Fecha de terminacidn de servicios prevista. 

S. Restricciones de llenado delpuesto 

La Oficina de Colocacibn invitara una proportion del 1 40% para todas las 
solicitudes de 5 y mas, y un T adicional para solicitudes de 3 6 4. Para las 
ae 1 6 2 la proportion sera del 100%. 

Suponiendo que se esta solicitando el numero de aspirantes necesarios 
para un proyecto, la Oficina de Colocacidn considera que una tasa de 
invitacibn del 140% es necesaria para tener en cuenta las aceptaciones 
luego declinadas, los que se desechan por razones medicas, las no 
prtsentaciones y ET de PST. La tasa del 140% aumentar& la posibilidad de 
que el numero de aspirantes pedidos coincida con el numero real de 
nuevos Voluntario que entren en servicio. 

Solo el Jefe de Operaciones de cada regibn puede hacer excepciones para 
categorfas de capacitacibn o solicitudes especificas dentro de una 
Categoria de Capacitacion, sobre la base de restricciones del pais anfitrion 
o razones program&ticas. Si hay restricciones, sirvase explicarlas y 
anotarias en el No. 11. 

10. Si se aceptan matrimonies 

Indicar "sr o "no". En caso afirmativo, sirvase indicar en el No. 1 1 cuantos 
cOnyuges se admiten, los par^metros, las restricciones y las posibilidades 
de mision para ellos. En caso negativo, sirvase explicar por que no. 
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11. Requisites o restricciones 

Anote en orden preferential descendente, las calif icaciones de educacien y 
experiencia deseadas o, de ser posible, copte el conjunto de aptitudes, si la 
solicitud encaja en un AA. Agregue otras aptitudes necesanas para 
desempefiar la misi6n: requisites lingQIsticos; restricciones de llenado del 
puesto e informacibn sobre ei numero de conyuges aceptable y 
posibilidades de entrar en la misibn. Toda restriction por sexo o edad debe 
ser autorizada por escrito por el Asesor Jurfdico del Cuerpo de Paz y debe 
senalarse en el No. 1 1 . La VAD debe remitirse para una revision preliminar 
al mismo tiempo que CDU procura la autorizacion de! Asesor Jurfdico para 
esa restriccion. Sin la conformidad del Asesor Juridico no pueden remitirse 
TAC Hstos para imprimirse que contengan tales restricciones, que deben 
documentarse en la hoja introductoria de la VAD al remitir el texto definitive 
a la Oficina de Colocacion. 



Comentarios de la Descripcidn de la Asignacldn del Voluntario 
del Cuerpo de Pax 

II Deben ser realizados por CDU. CS sirve como registro del intercambio de 
informacibn del programa entre CDU/Puesto y la Oficina de Colocaddn. 
Tratandose de misiones revisadas, CDU anotatodos los cambios. Si CDU 
desea obtener los comentarios de Colocacidn, indica que comentarios quiere. 

FechaCOl , _ 

La fecha de cierre de invitacibn se determina contando hacia atras 6 semanas 
del ano civil desde el comienzo del hecho de toma de posesibn (o sea PDO, 
Interioc, Adm. Med. o registro en SST). 

Si la fecha COI cae en sabado, pasa al viemes anterior; si en domingo, ?\ lunes 
siguiente. Si cae en feriado, pasa a la semana siguiente. 

Solicitud de aspirantes 

Expresar la solicitud de aspirantes del pais. 

Tipo de programa 

Indicar si la misidn se mantiene, se revisa o es nueva. 

• Asignacion que se mantiene 

La Descripcidn de la Misibn del Voluntaric (VAD) describe una misiOf. como 
"Mantenida" si el pals ha presentt.c'o una VAD n TAC similar para una 
misidn existente dentro de los 2 ultimos afios y no ha variado 
sustancialmente la descripcidn del puesto ni los componentes de las 
aptitudes desde entonces. El numero de aspirantes solicitado puede habsr 
variado. 
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Asignacidn revisada 

La VAD de la asignacidn "Revisada" se refiere a una asignacidn existente 
para la cual se ha remitido una VAD o TAC dentro de los 2 ultimos anos y 
un componente de la VAD distinto del numero de aspirantes solicitado se 
ha modificado. Si aiguno de los siguientes componentes se ha aiterado, la 
VAD debe rotularse "Revisada". 

1 ) Cambio de los requisites de aptitudes o puesto; 

2) Cambio de la temporada (trimestre) de presentacidn; 

3) Se aceptan ahora matrimonios; 

4) Se modificaron los requisitos iingufsticos; 

5) Cualquier otro cambio que influya sobre el insumo del Aspirante. 



Nueva asignacidn 

Una asignacidn "nueva" es aquella para la cual el pais no ha remitido una 
VAD o TAC en los dos ultimos anos. Todas las misiones de un nuevo pais 
entran en esta clase, asi como toda asignacidn programada y presentada 
por primera ve*. 



Trimestre 

El periodo o trimestre de clases de capacitacidn esta determinado por la fecha 
de entrada en servicio (EOD), que coincide con el primer dfa de entrada en 
funciones o SST. 



Los trimestres corresponden al calendario de los ejercicios. 



Octubre 
Enero 
Abril 
Julio 



- Diciembre 

- Marzo 

- Junio 

- Septiembre 



= Otofio 
= Inviemo 
■ Primavera 
= Verano 



- Primer trimestre 
= Segundo trimestre 
= Tercer trimestre 
= Cuarto trimestre 



Comentarios 

Para programas mantenidos, CDU escribe "no aplicable". Para los revisados, 
indica que cambios se introdujeron. Para los nuevos, puede solicitar a 
Colocacion que comente toda la VAD o indicar campos especificos de 
comentarios. 



III. Debe ser llenado por Colocacion. inserte comentarios, si corresponde. 
Colocacion sugiere todo cambio que pueda mejorar la VAD y/o el llenado del 
puesto, y proyecta el numero de aspirantes que cree que pueden remitirse para 
tomar posesion. Tambien indica que Of»cial(es) de Colocacidn invitar&n al 
programa. 

IV. Respuesta de IO a los comenta ios de Colocacion. Aquf CDU incluye todo 
comentario recibido del pais (rente a los comentarios de Colocacidn. 
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Description de la Asignacidn del Volun'ario del Cuerpo de Paz 
(VAD) 

Nombre de pals y clasificacion de la capacitacidn; Numero de identification de la 
categorfa de capacitacidn; Numero de asignaciones; Cddigo de proyecto; 
Nombre del proyecto/TCtulo de misidn: indicartal como aparecen en la hoja 
introductoria de la asignacidn. 

Otientacidn Previa a la ParUda (POO) 

Anotar el tipo de PDO (orientacidn previa a la partida), Interioc, Adm. Med., Reg. 
(registro en SST), y las fechas propuestas. Toda entrada en funciones es 
coordinada con el Jefe de esa seccidn. 

Verifique que el rezago entre el PDO y el comienzo de la capacitacidn no rebase 
el tiempo necesario para estar en condiciones de viaje al pafs. Si el personal de 
PC/pafs pide que los aspirantes Heguen al pais en cierta fecha, CDU coordina 
con Viajes para determiner si hay vuelos que les permitan llegar en esa fecha. 
Si los programas de vuelos impiden a los aspirantes viajar en cierto dfa de la 
semana (quienes deben tomar posesidn se mantienen en el lugar o vueiven al 
punto de origen en situation de retencidn administrative), es entonces el ultimo 
d(a de entrada en funciones o SST. 

Capacitacidn estaduat 

CDU debe incluir el lugar de reaiizacidn de la misrr.a, si se conoce, y las fechas. 
Las fechas se determinan contando hacia atras desde la fecha de capacitacidn 
en el pafs, teniendo en cuenta ios dfas de viajes intemacionales. 

Capacitacidn en terceros paises 

Incluir paises y fechas. 

Capacitacidn en el pais de destine 

La descripcidn del puesto debe incluir ei lugar y las fechas del pen'odo de 
capacitacidn. 

Capacitacidn: estaduat (SST), en terceros paises (TCT), en ei pais de 
destine (ICT) 

El comienzo de la capacitacidn debe figurar. Si se ignora la duracidn de la 
capacitacidn o el lugar de reaiizacidn cuando se prepara la VAD, sfrvase incluir 
.a informacidn m&s exacta disponibie y senalar que las fechas no son seguras. 

La fecha de comienzo de la cepacitac jn se usa para que la Oficina de PDO 
determine la fecha de toma de pose&idn; a su vez, la fecha de toma de posesidn 
determina la fecha de Cierre de Invitacidn (COI) para Colocacidn. 
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Descripcidn narrative 

Usar hasta A paginas (inciuidas 3 de continuacidn de !a VAD) para brindar una 
descripcidn clara y detaJlada de la asignacidn y el estilo de vida del Voluntario. 
Cuando mas informacidn ofrezca tanto mas probable seni que Colocacion pueda 
aportar aspirantes bien informados, bien preparados y gran motivacidn. Los 
aspirantes deben basar su decision de aceptar una misidn del Cuerpo de Paz 
sobre la base de la informacidn de esta seccidn, por io cual la VAD debe estar 
bien redactada y mecanografiada con cuidado. 

A. Antecedentes y objetivo del proyecto (cuando comenzd, ministerio de 
asignacidn, resultados previstos, numero de Voluntarios en el proyecto). 

B. Descripcidn de puesto (incluye deberes, supervisidn, recursos disponibles, 
horario, vestimenta, herramientas, viajes requeridos, etc.). 

C. Capacitacidn ofrecida. 

D. Condiciones de vida (incluye vivienda, alimentacidn, calidad del agua, 
disponibilidad de electricidad y transports). 

E. Servicios medicos (breve descripcidn de ios servicios medicos con que 
contaran Ios Voluntarios, y tiempo do viaje). 

F. Contexto cultural, econdmico y politico. 

G. Otros aspectos 

Acuda al Manual de Programas y Sistemas de Capacitacidn para obtener una 
descripcidn mas exhaustiva del contenido de la seccidn narrativa de la 
desciipcidn de la asignacidn. 

Continuation de la VAD. 

Se pueden usar hasta tres hojas para la descripcidn narrativa del puesto 

Hoja Resumida da Ios Cursos da Capacitacidn (TCSS) 
Los procedimientos no nan cambiado; pueden encontrarse en la Guia del 
Cuerpo de Paz sobre el Sistema de Asignacidn de Voluntarios, Intercambio de 
Informacidn de Programas y Procedimientos Conexos, versidn revisada del 8 de 
marzo de 1988. 
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H0JA INTRODUCTORY DE LA DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTaRIO 

Dcbe llenarla un funcionario que actiia cn el pais y rcmiiirse con la VAD 

1 . Nombre del pais y clasificaci<5n dc la capacitaci6n:: Pafs A/Vcrano 89 

2. No. de identification dc la caicgoria dc capaciiacitin: 522-89-03 3. No. dc misidn 01 

4. No. dc asignacidn: HQ 5. C6digo dc proyecto 522-A2 

6. Nombre del proyccioyTitulo dc asignacidn: Ext. Agraria/Agricuhura cn Zona de Montafia 

7. Aspiranics soliciiados: \Q _ 

8. FechadeCOS: 

9. Rcstriccioncs dc llcnado del 

puesio No ____ Sf 

(En caso afirmativo, explicar y anoiar la 
restriccidn cn el No. 1 1) 

10. Sc aceptan matrimonies No S( 

(En caso afirmaiivo, explicar y anoiar la 
restriccidncnel No. 11) 

11. Requisites o rcstriccioncs (cducacidn y experiencia. anotandolas cn orden preferencial; otras aptitudes, 
idiomas, rcstriccioncs dc estado civil, rcstriccioncs dc llcnado del pucsto): 

BA/BS, cualquier disciplina, con intcrds probado cn agriculture, O 

3 afios dc experiencia en actividades ruralcs 

Sc prcficrc dccididamcntc experiencia cn dubes 4- H, FFA o FHA 

Se prcficre una unidad doccntc de espafiol. 

Noia; Las aspiranics deben tener cn cucnta que trabajarin cn un contexto no tnidicional, dominado por el 
sexo masculine, lo que puede prcscntar obsticulos adicionaies para su adapiaadn cultural y su dcsempt:flo. 
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DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ 



N>mbre del pais y clasificacidn dc la capacitacidn:: Pafs A /Vcrano '89 



S22.89-01 



No.demisidn UP 



No. d« idemificacidn dc la categorfa dc capacitacidn: 

Nombre del proyecio/Tftulo de asignacion: Ext. Ae raria/Agricultura en Zona A? Mnntafla 

Entrada en funciones: PDO Fcchas: 

Capacitacidn estadual , Fcchas: 



Capacitacidn en terccros paiscs. 



Capacitacidn en el pais del proyecto:. 



, Fee has :_ 
Fcchas: 



Froblema: Los produciorcs ruralcs pequeftos, iradicionalcs, suelen tropezar con graves problemas de 
productividad agraria. Sus principales cultivos son cl mafz, los frijolcs colorados y, en algunas partes del 
pafs, el sorgo y el arroz. Gcneralmente sc producen en las laderas de las montafias. La falta de saber 
tccnico, la inacccsibilidad dc los insumos y mercados y condiciones climaticas desfavorables dificultan el 
uso eficieme de la tierra y por lo tamo cl aumento dc la rcnta. Esos impedimentos han constrcflido a los 
pequeftos productores a una situation de subsistencia dc la que no pucden escapar sin ayuda considerable. 
En consecucncia carecen del poder adquisitivo ncccsario para estimular cl dcsarrollo de otros sectores de la 
economfa. 

Su asignacidn: Como extensionista dc cultivos, Ud. participara en las siguicntes actividades de extension: 
a) enseftar a los productores ruralcs practicas de conscrvacidn del suelo, como cultivo en contornos, en 
terrazas y como usar zanjas para ciiminar los arrastrcs pluviales; b) enseftar a los pequeflos productores la 
identification y el control de los inscctos y las plagas dc los cultivos, p. ej. mtftodos de toma de mucstras. 
selection de plaguicidas y mctodos de control intcgrado; c) crcar lotcs de demostracidn para demostrar 
practicas agrarias mejoradas, como roturatidn minima, fertilization y sistemas de plantation; d) enseftar a 
los productores m&odos de evitar pdrdidas de granos y vcgetalcs postcriorcs a la cosecha; f) preparer 
material didactico para enseftar practicas agrarias gcncralcs; g) organizar cooperativas de pequeftos 
productores; h) promover los cultivos no tradicionalcs, cspcciaimcnte vcrduras; i) promover el cultivo de 
hucnas mixtas. 

Condiciones de trabaio: Como la tasa de analfabctismo en las zonas ruralcs llcga hasta el 80%, Ud. tendra 
que desplegar gran iniciativa y paciencia y usar mdtodos diddcticos adecuados. A veces las limitaciones dc 
los campesinos reflejaran las suyas propias. Ud. debc supcrar la cscascz dc fondos y la falta de materiales y 
cre"dito necesarios para rcalizar las practicas que sugicrc. Dcbe tener muy cn cucnta las tradiciones que los 
campesinos mantienen desde hace aftos. A veccs Ud. sc scntira frustrado y creeni que no quieren cambiar ni 
aprender, pero con trabajo duro, liempo y paciencia, vera que su labor tendra su importable rccompensa, y 
estara dichoso de habcr adquirido la experiencia dc trabajar con ellos. Probablemcnte se lo asignanl a una 
dependencia del Ministcrio de Agricultura; cs posible, cmpcro. que rcciba poco apoyo y orientation del 
personal del mismo; a veces ie parcccra que trabaja solo. Por lo tamo buscamos individuos interesados en su 
misidn, con iniciativa. confianza cn si mismos y, en conjunto, entusiastas. El servicio en el Cuerpo de Paz 
requiere una identificacidn con la misidn que supcra las tarcas refcridas. Aun cuando su proyecto se reficra 
a cierta meta de desarroile, los dctalles de la misidn pucden cambiar antes de que Ud. Uegue y aun durante el 
servicio. En el marco de una socicdad cn dcsarrollo cl cambio cs inevitable y es mencster ser flexible. 
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DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ 

(Continuation) 



Pdgina 



Nombre del pais y clasificaciOn de la capaciiactdn: Pafs A/Verano '89 

Nombre del proyecto/Ti'tulo de asignaciOn: Ext. Apana/Agricultura en Zona de Montana 



Condiciones de vida: Habra poco esparcimiemo estructurado en su lugar de trabajo. La participation en 
actividades comunales, como fiestas, proyectos de trabajo y depone brindara" valiosas ocasiones de 
interrelation social. Como Ud. serf visto como un Udcr comunal, sus actividades seran observadas y 
evaluadas con criterios locales. Las casas tiencn gencralmcnte 2 o 3 habitaciones, una letrina, y no todas 
poseen agua corriente y/o electricidad. Ud. podra* prcparar su comida en su casa o comer con una familia 
local. La altitud de los lugares de ejccuci6n del proyecto varia entre el nivel del mar y 4.000 pies con una 
temperatuia de 55 grados F a 95 grades F. La estacidn lluviosa va de mayo a octubrc, y la seca de 
noviembre a abril. Las precipitaciones pluviales son abundantes, por io que debe Uevar buena vestimenta 
para lluvia. La distancia entre Tegucigalpa y su lugar de acciOn requiere 5 a 12 horas de autobus. Aunque 
en el campo la vestimenta es informal, su apariencia es import ante: siempre debe vestirse correctamente 
cuando visite instituciones (camisa, pantalones, vestido o pollera, zapatos limpios, por ejemplo). 

CapacitaciOn: Durante la misma comenzara e 1 proccso de aprender a vivir y trabajar eficazmente. Estudiara 
espafloi en pequeflos grupos varias horas dianas. Vivir con una familia le danS ocasiOn de practicar el 
espafloi y familiarizarsc con los habttos y costumbrcs locales. Adcmas aprenderf geograffa, polftica e 
historia. Como generalista, su CapacitaciOn tecnica sera diffcil. Abarca Kfcnicas de conservation del suelo, 
metodologfa de extension, nociones de control de plagas, m&odos de fertilization y otras practicas agrarias 
que tendra" que conoccr para descmpcflarse bien como extensionista de cultivos en el Pafs A. 
Recomendamos y sugerimos catcgOricamente que antes de salir de Estados Unidos adelante algo en sus 
estudios de espafloi. Cuanto mas espafloi sepa tamo mas facil le sera" la CapacitaciOn y la adaptaci6n 
cultural. 

El servicio del Cuerpo de Paz: El Cuerpo de Paz no es para cualquiera. Mas que un mcro empleo, requiere 
mayor dedication y animo de servicio que la mayorfa de las demas misiones. Es para individuos con 
confianza en sf mismos, de iniciativa propia, prcocupados por los demas, intcresados en ayudar a los pobrt-s 
del mundo y aumentar la comprensidn entre las personas supcrando las barrcras culturales. La clave dc una 
labor satisfactoria en el Cuerpo de Paz es la capacidad de trabar relaciones humanas exitosas en fodo nivel. 
lo que exigira paciencia, sensibilidad, y una aclitud positiva. El romanticismo y la excitacibn de trabajar en 
un pafs en desarrollo no tardan en disiparse. La aftoranza, la necesidad de adaptarse culmralmente y la falta 
de entretenimientos que generalmente sc dan por supucstos en Estados Unidos dcsalentarS a los que ingresan 
sin la dedicacidn necesaria. Si Ud. tiene las cualidades personates necesarias para aceptar el rcto arriba 
descripto, y da muestras de elias en dos aflos dc servicio en el pafs A, habra adquirido una experiencia grata, 
valiosa, y al mismo tiempo habnl hecho un aporic que mucho necesita a la gente del campo. Para obtener 
mas information no vacile er Uamar al Oiicial de Escritorio dc Pafs del pafs A, No. I- 800-000-0000, 
extension 271. 
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HOJA INTRODUCTORY DE LA DESCRIPCION DZ LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO 

Debe Henarla un funcionario que acnia en el pais y remiurse con la VAD 

1. Nombre del pais y clarification de ia capaciLicirin: Pais B/VynifW Qmnibus 

2. No. de identification h*> la catcgorfa de capncitacidn: 651-904)1 3, No.demistin JM 

4. ^ ambito dc asignatidn: A A 170 5. Cddigode proyccto 

6. Nombre dc! proyccio/TituIo dc asignatidn: Capacitn cirin de Maesrros v Elaboration dc 

Programas/Asesor de Ciencias 

7. Aspiranics soliciiados: 2 — 

8. Fecha dc COS: 30-1 X»92 

9. Resiriccioncs dc llcnado del 

pucsio No SI — 2£ — 

(En caso atlrmaiivo. expiicar y anoiar la 
restriction en el No. 11) 

10. Scaceptan matrimonies No Si X 

(En caso afirmativo, expiicar y anotar la 
rcsiricci6n en el No. 11) 

11. Requisiios o resiriccioncs (education y experiencia. anotandoias cn orden preferential; oiras aptitudes, 
idiomas, resiriccioncs de csiado civil, resiriccioncs dc ilenado del puestoj: 

170 Prolesorde Ciencias de Education Secundaria 

A, BA/BS Education Prcescoiar, de la Primera Infancia, Elemenial, mis un afio de experiencia 
docente, como mfnimo 

o 

B. BA/BS Education Prcescoiar, dc ia Primera Infancia, Elemental o 

C BA/BS, cualquierdisciplina, con eortifieado en Education Elemental 
o 

D. BA/BS en Cicncia, con uno o mds anos dc experiencia docente 

Nota: RestricaOn al No. 1 - El pucsto no puede absorber "cuulquier disoplina". 
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DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL V OLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ 



Nornbre del pais y clasificacidn de la cnpacitacirin: Pate BA'erano Omnibus 



No. de identification dc la caiegorfa de capatitaci6n: 651-90-01 No. de mision OA. 



Nombre del proyecto/Tiiuio de asignacion: Cnnacimcidn de Mae stros v Elahoracidn de 

Programa*/ Ascsor de Ciencias 
Entradaenfunciones: Interloc II Fechas — D/a — 



Capacitacion estadual n/a .Fechas: — oZa_ 



Capacitacion en lerccros pai'scs n/a — . Fechas: — oZa. 



Capacitacidn en el pais del proyccto: Interloc III Fechas: *? <fr Julio a l 9 de pctuhre tie 1990 

Antecedentes Jc\ provecto: Habra Voluntarios que actuaran en Education, basicamente como TEFL 
secundarios, ya que el Cucrpo de Paz ingrcsG al Pais B cn 1979. Unos 50 Voluntarios actuaron como 
maestros TEFL entre 1979 y 1983 en escuelas rurales sccundarias hasta principios de 1984, en que hubo un 
golpe militar incniemo. Aunque los maestros TEFL siguicron actuando en el Pals B hasta 1989, ha pasado 
al primer piano una creciente prcocupacion del Ministcrio de Educacion por la educacion primaria. 

En 1988, un Equipo dc Tare as en Educacion evalud el cstado de la educacion primaria y comprobo que 
habfa una tasa de descrci6n del 60% entre el nivel 1 (equivalcnte *il ler grado de EE.UU.) y el nivel 6 
(equivalente al 6o. grado de EE.UU.). El Equipo llcg6 a la conclusidn de que aumentar las aptitudes de los 
docentes de Primaria no graduados y preparar un nucvo programa de educacion blsica era clave para reducir 
esa tasa. Junto con el Instituio dc Educacion (centre national dc capacitacion de docentes), el Ministcrio de 
Educacion expreso 'a necesidad de 30 Voluntarios dc! ^uerpo dc Paz durante un periodo de 5 aflos, para 
ayudar a capacitar maestros de Primaria en sus escuelas. cn tccnicas docentes actualizadas, practicas y 
elaboracitin de un programa local basico. Este programa mcjorarfa la tcmatica agraria, de la nutrition y 
educativs en aspectos pcrtinentes para el desarroilo dc la comunidad y la dotation de aptitudes de 
supcrvivencia posterior a Primaria para alumnos que no acudirian a Secundaria. 

Obietivos v obligaciones: El objeto de este proyccto cs aumentar el numcro de maestros de Primaria 
capacitados mediante seminaries cn servicio encaminados a la elaboration de un programa Msico de 
Primaria y el uso de metodologfas experimcntales. practicas. Sus objetivos serin trabajar con un maestro 
gufa de cada una de las 3 escuelas para disenar, aplicar y evaluar scminarios en servicio para maestros. en 
los campos de elaboration de programas y metodologfas didacticas. Basicamente, sus debercs «?rln 1) 
inspirar inters a los maestros y dircctores locales para rcvisar el programa i^colar y mejorar las aptitudes de 
lou maestro': 2) colaborar con los maestros gufa cn la elaboration, aplicacion y evaluation de scminarios de 
cap-JC^'.i •}■: maestros y elaboration de programas; 3) conccbir cstraic^as de scguimicnto postcriores a 
los seminarioa, y 4) coordinar todas las actividades en la tcoria del Program* T ntegrado Agrario, de la 
Nutrition y Educattvo JANEP). Probablcmcnte Ud. dara instruction cn 3 sco iones de clascs primarias por 
lo menos 20 horas scrr.analcs. 
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DESCRIPCION DE LA ASIGNACION D£L VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ 

(Continuation) 

Pdgma 2 dc 3 



Nombrc dc! pais y clasificacidn de ia capaciiacidn: Pafc B/Verano '89 

Nombrc del proyccto/Ttuilo de asignacidn: Capaciiacidn de Metros v Elaboraci6n de Program as/ 

Asesor de Ciencias 



Ei programa I ANEP cs e! program a que abarca 3 proyectos del Cuerpo de Paz, uno de los cuales es este 
proyecto TT/CD. La mcta de IANEP cs avanzar al desarrollo mediante proyectos de comunicacitin 
integrados. en cuyo marco expertos en agro, salud y cducaci<5n colaboren en problemas comunitarios. Como 
Voluntario TT/CD dentro del programa, Ud. scrd asignado a 3 escuclas de Primaria a las que se han 
asignado Voluntarios del Cuervo dc Paz en agro y nutrition para que trabajen con sus contrapanes, su 
comrapane y Ud. Sc espcra que todos Uds. juntos pucdan usar mucuamcnte sus recursos. En cuanto a Ud., 
los equipos de agro y nutricidn pueden brindaric informacidn vital sobnc ci contenido de su programa a la 
vez que ayudan en la experiencia prdctica que pucdan posecr los alumnos, como huertas escolares, etc. Una 
obligacidn que tendrfi es introducir cste conccpto del dcsarrollo intcgrado y coordinar el uso de sus recursos 
no educativos. 

Capacitacitin : Participani en una cnirada dc funcioncs Intcrloc I de 2 dfas y un programa Intertoc II PST de 
12 semanas. Intcrloc es cl nombrc que se da a nucstro sistcma dc capacitacidn global, que comienza con sus 
paquetes de informacidn Intcrloc I y tcrmina con el scminario dc termination de servicio (COS), poco antes 
de que finalicen sus 2 aflos de servicio. Por lo mcnos dos veccs, cn csos 2 aflos, Ud. participatf en un 
scminario en servicio. En rcsumen, su actividad introductoria, que sc rcalizani en Filadelfia, consistiri en 
oricntacidn sobrc ei Cuerpo dc Paz, con information espccfllca sobrc cl pafs, mis formularies que firmar, y 
unas fotograffas. Su PST sc rcalizani cn el Pafs B y comcn/anS el proccso de capacitaci6n intercultural, 
lingiifstica, t£cnica y sanitaria. Habrd pnictica doccmc y capaciiacidn cn discflo de seminaries. 

Condiciones de trabajo y dc vida: Los lugares de docencia cstardn ubicados en las momafias y tambten en 
llanos. Las comunidades son aldcas pequefias o pueblos-mcrcados, prcdominantemen^ musulmanes, con 
diversas castas y grupos dtnicos. Las condiciones de vida son sencillas y primitivas. Las casas 
generalmente son de barro y piedra y techo de quincho. La vida privada cs muy cscasa. Probablementc 
lo asignard a una aldea con escasa electricidad o agua corrientc, y mfnimos servicios higidnicos. La mayorfa 
de los Voluntarios posccn letrinas construidas ccrca de su lugar dc habitation. La dieta bdsica es arroz, 
lentejas, patatas, vcrduras, a veces huevos y, mis raramcnte, came. 

Lc brindarS alojamiento su escucla, y a mcnudo csiarS con una familia. Ud. pucde vivir soio en un pequcfio 
"depanamento" (1 o 2 habitacioncs) y comer con su familia anfitriona. Tambtfn puede vivir solo y hacer las 
compras y cocinar para sf mismo. Esto pucde scr convenicnte, aunque pucde rcquerir mucho ticmpo, por 
falta dc refrigeradora y supcrmcrcados. En gran rncdida sus condiciones dc vida dcpendcrSn dc la 
disponiinlidad de recursos dentro de su aldea, como una vivienda libre y la existencia de un mercado 
cercano. TendrS su base en la misma aldea en am bos aflos, aunque mis o mcnos la mitad de su tiempo lo 
pasari en visitar a diversas cscuelas tributarias para hacer visitas dc scguimicnto con los maestros que 
participarSn en la capacitacidn. En algunos puestos csto pucde haccrse por autobus; en los mds de los 
lugares hay que caminar. 
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DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ 

(Continuation) 

Pagina 3 de . 



Nombre del pais , clasificacidn dc la capacitacidn:: Pill's ft^eranP '89 

Nombre del proyceto^ftuio de asignacidn: , f n rnrii n f ifri de Manmw v Flnhwmfti dc Program ^. 

Ascsor de Ciencias 



KSSic uno dc los 3 occidental dc la aldca licne sus ventajas y ^ f *^-J"XS 
m oloiSte dc aprender la lengua local y accptar y scr accptado cn su cultura. Los setv.cos med.oos 
estan a un dla de autobus. 

Su flexibilidad v creatividad pcrsonales y su consagracidn al Cuerpo de Paz seran la basc para su^rar 
mucho de los proWemas que supone adaptarse al modo de v.da del Pafs B. y ennqueceran su «9M»e 
^*&^™t^^ £o orgutlosa de siglos de ^»°^<£ 
Tnewr de las influenrias occidcntalcs. Esia prcscnic la paradoja de una TV en una casa sin agua cornenie. 
Su^capaddad Sr^ peispcciiva dc la experiencia sera decisiva para que tenga exito como 
Volumario en el Pafs B. 
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EJEMPLO 

Ciclo del Sistema de Solicitudes TYimeslrales de Voluntaries 

Fcchas dc presentation a rcgioncs 



Die 15 Mar 15 Jun 15 Sep 15 Die 15 Mar 15 Jun 15 Sep 15 Die 15 Mar 15 Junl5Scpl5 
1990 1991 1991 1991 1991 1992 1992 1992 1992 1993 1993 1993 



Ujcrcicio Olono(Tl) 
corricmc Invicmo(T2) 
1991 Primavcra (T3) 
Verano (T4) 


S 

I S 

IJ/A I S 






Ejcrcick) Otofto(Tl) 
1992 Snvierno (T2) 
Prir lavcra (T3) 
Verano (T4) 


R/U U/A I S 
R/U R/U U/A 1 
R/U R/U R/U U/A 
R/U R/U R/U R/U 


S 

I s 

U/A I S 




Hjcfiicto Olofto (Tl ) 
1993 invicmo(T2) 
Priniavcra (T3) 
Verano (T4) 


U R/U R/U 
tl R/U 

U 

u 


R/U U/A I S 
R/U R/U U/A I 
R/U R/U R/U U/A 
R/U R/U R/U R/U 


S 

I s 

U/A I S 


lijereicio Olofto (Tl) 
1994 Invierno (T'2) 
Priniavcra (T3) 
Verani) fT4) 


N 
N 
N 
N 


U R/U R/U 
U R/U 

u 

1 u 


RA) li/A 1 S 
R/U R/U U/A I 
R/U R/U R/U U/A 
R/U R/U R/l) R/U 


lijereicio Oiono(Tl) 
1995 Inv»erno{T2) 
Priniavcra (T3) 
Verano (T4) 




N 
N 
N 
N 


U R/U R/U 
U R/l) 
U 
I) 



Clave: S = (omietizo de la Capaeitacidn; I = Invitaciones; A = Asignaciones; R - Reclulamiento; 
U = Actuali/acitin; N = Nueva presentation 
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INSTRUCCIONES PARA REDACTAR EL CABLE QTRS 

El cable tiene dos sectioned Information sobre la Clase de Capacitacibn e Informacibn 
sobre la Asignacion. Ya que la information sobre la clase de capacitacibn puede 
aplicarse a muchas asignaciones, usted debe primero proveer la informacibn 
reiacionada con cierta clase de capacitacion y luego escribir toda la information de la 
asignacion dentro de esa clase especifica. Ud. podra tener varias asignaciones dentro 
de la section de Information sobre Asignacion. Repita toda la estructura del cable para 
cada Clase de Capacitacibn. El ejemplo de abajo ofrece la lista de informacibn sobre 
una Clase de Capacitacibn. 



INFORMACION SOBRE LA CLASE DE CAPACITACION 

CODIGO PAIS - Asigne el cbdigo de tres cifras para su pais. Este cbdigo es el mismo 
cbdigo usado en la codification fiscal. 

EJERCICIO FISCAL - Indique las dos ultimas cifras del afto fiscal. Por ejemplo: 91 . 

NUMERO DE CLASE DE CAPACITACION - Asigne un numero de 2 cifras basado en 
la secuencia de la dase de la capacitacion dentro del ejercicio fiscal. 

TEMPORADA - Use un numero para representaria: "1" para otofio; "2" para invierno; 
"3" para primavera y "4" para verano. 

ACT1VIDAD INTRODUCTORY - Indique el tipo requerido de la misma para la clase de 
capacitacion. Por ejemplo: Orientacibn Previa a la Partida (PDC), Interioc, Adm. Med., 
Cast, etc. Note que las elates de capacitacibn con Captation Estadual (SST) 
pueden no tener actividad introductoria. 

FECHA DE COMIENZO DE LA ACTIVIDAD INTRODUCTORIA - Indiquela. 

TIPO DE EVENTOS DE CAPACITACION • Haga una lista con los tipos de cbdigos de 
los eventos requeridos para la clase de capacitacibn que se trate. Los cbdigos posibles 
son: Capacitacibn Estadual (SST), Capacitacion para Realzar el Nivel de Aptitudes 
(EST), Capacitacibn en Terceros Pai'ses (TCT), Capacitacibn en el Pais Asignado 
(ICT). En todos los casos habra capacitacibn en el pais asignado. 



LUGAR DE SST, EST, iCT, TCT. Indique los lugares donde se realizaran los distintos 
tipos de capacitacibn. No se requiere la elaboracibn de la lista hasta haber recibido 
todas las VAD. 

SEMANAS DE SST, EST, ICT, TCT. Indique el numero de semanas para cada uno de 
esos tipos de capacitacibn, cuando corresponda. 
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INFORMACION SOBRE LA ASIGNACION 

CODIGO VAD - Indica la Asignacidn del Voluntario dentro de un proyecto. 

T1TULO DE ASIGNACION DE VAD - Titulo de la Asignacidn del Voluntario dentro de 
un proyecto. 

CODIGO DEL SECTOR PRIMARIO - Asigne un cddigo de dos letras que refleje el 
sector donde el Voluntario trabajar& el 50% o m£s de su tiempo. Este cddigo es 
obligatorio. 

CODIGO DEL SECTOR SECUNDARIO - Asigne un cddigo de dos letras que refleje el 
sector donde el Voluntario trabajara menos del 50% de su tiempo, Este c6digo es 
optative 

CODIGOS SECTORIALES ACEPTABLES: 

Agricultura (AG), Educacidn (ED), Medio Ambiente (EN), Salud (HE), Desarrollo de 
Pequefia Empresa (SB), Urbanismo (UR). 

NUMERO DE ASIGNACION - Numero consecutivo correspondiente a la Asignacidn del 
Voluntario dentro de una clase de capacitacion. 

AA - Indique la zona de asignacidn que mejor refleje el trabajo y las aptitudes 
requeridas para tal asignacidn. 

COMP - Indique la letra de los (ital) Componentes (ital) requeridos segun la VAD. Las 
letras "AB", por ejemplo, inch can que son aceptables los componentes A, B o ambos. Si 
(itl) cualquiera (it) es aceptable, use la palabra "TODOS" para indicar todo el conjunto 
de aptitudes. Las asignaciones con asignacidn "199" deben llevar la palabra 
"NINGUNO". porque no tienen los niveles de aptitudes estandar. 

IDIOMA - Indique un cddigo de 2 signos para referirse al idioma y al numero de aftos 
preuniversitarios requeridos para cierta asignacidn. Los eddigos permisibles para el 
primer signo son "S", "F" y "o" (espanol, francos y otro idioma). Para el segundo signo, 
1 a 9, representando el numero de anos preuniversitarios requeridos. Por ejemplo "Fr 
significa un ano de trances exigible. Si no se requieren idiomas, anotar "N1NGUNO". 
Recuerde que este cddlgo se requiere al idioma exigible, no al preferido. 

LS (DURACION DEL SERVICIO) - Indique el numero de meses en que se requieren 
los servicios del Voluntario. No debe incluir meses de capacitacidn. En la mayorfa de 
los casos la LS es 24 meses. Para proyectos VPP, sera a lo sumo de 18 meses. 

SOLICITUD DE ASPIR ANTES - Indicar el numero de personas necesarias para la 
labor de la asignacidn. 
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EJEMPLO DE INFORME DEL CABLE QTRS DE LA BASE DE DATOS DEL PAIS 



Cnty Code • 52 1 Stag ing Type PDO 

FiscaJ Year - 91 Staging Sun Date 07-JUL-91 

Train Class Number 01 

Season 4 



TYPE 



SITE 



NOOFWKS 



START DATE 



SST 
TCT 
ICT 



TBA 
ChUe 
TBA 



6 
6 
2 



ll-Jul-91 

25-Aug-9l 

08-Nov-91 



VAD CODE 


VAD ASSIGNMENT TITLE 


PRI 


SECSECN 


AA 


COMP 


LA 


LS 


TR 






SEC 














521HE01C 


Health Administration 


HE 


SE 01 


140 


ALL 


SI 


24 


4 


521HE01D 


Nurse Extentiomst 


HE 


02 


150 


ALL 


NO 


24 


5 


521HE01A 


Health & Nutrition Ext 


HE 


03 


154 


AB 


NO 


18 


1 
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IN FORME ANUAL QTRS DEL PAIS 



Count fy Nsme 
Ncpit 



Cnty 

Cod* FT QTR 


TC 


AN VAO Cod* 


vao Assignment Title 


AA 


TR 


TA 


MT| conp la 


Stag- 
LOS ing 


ICT 
WIS 


ICT S:a^ 
Oate 


36? 91 WiN 


01 


01 567AC01A 


Seed Production Specialist 


110 


; 


2 


A 


NO 


24 POO 


12 


18-FE9-9« 




02 367AG01G 


Artificial Inson Spec. <AVP) 


199 


2 




NONE 


NO 


12 TOO 


12 


18-FE8-9 1 






03 367EN0U 


Foresters 


100 


6 


4 


BC 


NO 


24 POO 


12 


18-FES-9' 






04 S67URQ1A 


Urban Planner 


134 


S 


2 


AIL 


NO 


24 POO 


12 


18-FEB-91 






OS 367SS02A 


Business Manager 


140 


2 


2 


C 


NO 


24 P00 


12 


18-FE8-91 






06 367UR018 


low Cost Housing Advisor 


131 


1 


1 


S 


NO 


24 POO 


12 


18-FEB-91 






07 367HE01A 


Irrigation Technician 


131 


2 


2 


s 


NO 


24 P00 


12 


18-FE8-91 






08 367EN01C 


Wind Power Technic* en 


199 


1 




NONE 


NO 


24 POO 


12 


18-FE8-91 






09 367EH01B 


Solar Power Technician 


199 


1 




NONE 


NO 


24 POO 


12 


18-FE8-91 






10 367S801D 


Garment Expert 


199 


1 




NONE 


NO 


24 POO 


12 


18-FEB-91 






11 367S801F 


Plu&ing Instructor 


120 


1 


1 


BC 


NO 


24 POO 


12 


18-FE8-91 






12 3675801 E 


Carpenter Instructor 


120 


1 


1 


BC 


NO 


24 POO 


12 


16-FEB-91 






13 367SB02S 


Basic Skills Dev. Instructor 


162 


1 


1 


B 


NT 


24 POO 


12 


18-FEB-91 






14 367SB02B 


Basic Skills Oev. Instructor 


162 


1 


1 


AS 


NO 


24 POO 


12 


18-FEB-91 



31 17 



367 91 SUM 02 01 367HE01B 


Water/Sanitation Engineer 


131 


2 


8 


NO 


24 


POO 


12 


25-SEP-91 


02 367HE01C 


Water/Sanitation Coordinator 


154 


2 


A 


NO 


24 


POO 


12 


25-SEP-91 


03 367HE01D 


Water/Sanitation Trainer 


131 


1 


B 


NO 


24 


POO 


12 


25-SEP-91 


04 367HE03A 


CBS Star, for Visually Impair 


178 


1 


AB 


NO 


24 


POO 


12 


25-SEP-91 


05 367ME038 


Ed. Spec for Visually Impaired 178 


1 


AB 


NO 


24 POO 


12 


25-SEP-91 


06 367AG02A 


Fisheries Extension Worker 


101 


5 


A6 


NO 


24 


POO 


12 


25-SEP-91 


07 367AC028 


Fisheries Overseer 


131 


3 


B 


NO 


24 


POO 


12 


25-SEP-91 


08 367ID01B 


English Resource Teacher 


171 


6 


ABC 


NO 


24 


POO 


12 


25-SEP-91 


09 367E001C 


Math Resource Teacher 


173 


6 


AIL 


NO 


24 


POO 


12 


25-SEP-91 


10 367ED01A 


Science Resource Teacher 


175 


6 


ALL 


NO 


24 


POQ 


12 


25-5EP-91 


11 367EO01B 


English Resource Teacher 


191 


3 


ALL 


NO 


24 


POO 


12 


25-SEP-91 


12 367EO01A 


Science Resource Teacher 


195 


4 


ALL 


NO 


24 


POO 


12 25-SEP-9T 


13 367EO01C 


Math Resource Teacher 


193 


4 


ALL 


NO 


24 


POO 


12 


25-SEP-91 


14 367HE02A 


Nursing Education Instructor 


150 


4 


A 


NO 


24 


POO 


12 


25-SEP-91 


15 367EN0a 


Forestry Management Spec.CVPP) 


100 


1 


8 CD 


NO 


12 


POO 


12 


25-SEP-91 


16 367EN02H 


Soil Conservation Spec. (VPP) 


112 


1 


AS 


NO 


12 


POO 


12 


25-SEP-91 


17 3671N02B 


Forest Nydrelogist_(VPP> 


199 


1 


NONE 


NO 


12 


POO 


12 


25-5EP-91 



51 



82 17 
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HOJA RESUMIDA DE UN CICLO DE CAPAC1TACION DEL CUERPO OE PAZ 



country 
Swaziland 



Training 
Class 



645 91 01 



Qtr 
1 



CO I Data Staging Event 
18-SEP-90 INTERLOC 



Staging 
Data 



28-OCT-90 



Signature 



Date 



Train 
Type Sit a 



Training 
Start Data Wks 



ICT Sibebe 
Asn 

No VAD Coda 



04 -NOV- 90 11 
VAD Assignment Title 



AA 

CoBp LA LOS No TR TA 



01 645ED01A 

02 64SED02F 

03 645SB01A 

04 645ED02A 

05 645ED02E 

06 645ED02D 

07 645ED01B 

08 645ED01C 



Primary Educ/TIDC 
Secondary Education/Science 
MIS/ Data Management 
Secondary Education/Math 
Tech Education-Metal 
Tech. Education 
Database Mngt/ Banking 
Database Mngt/ Account Inst 



AB 


NO 


24 


170 


4 


4 


AB 


NO 


24 


175 


3 


3 


NONE 


NO 


24 


199 


1 


0 


A B 


NO 


24 


173 


3 


3 


ALL 


NO 


24 


120 


3 


3 


ALL 


NO 


24 


120 


4 


3 


NONE 


NO 


24 


199 


1 


0 


NONE 


NO 


24 


199 


1 


0 

•V * M 










20 


16 



TCSS Revisions: Revision No, Date, Initiator, Description 
1 2 6 PR *"9 0 SW 

Add rqst nbr 07 Data-Base Management/Banking 

Added rqst nbr 08 Data-Base Management/Accounting Institute 

3 06-AUG-90 SW „ fc . 

Decrease TR for rqst nbr 01 Prim Ed/TIDC from 4 to 2 

TR ror A rqst°l S prim Ed should remain at 4, no decrease needed 
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CUERPO DE PAZ 

/LOGO/ 



CUESTIONARIO DE PRECAPACITACION 

El personal del Cuerpo de Paz cn el exterior usa el Cucsiionario de Precapacitacidn (PTQ) para preparar su 
capacitacidn individual y comenzar el proccso de hacer eoincidir a los aspirantcs con sttios de misidn 
espeefficos en los pafses* Puede tambidn rcmitirse al gobiemo del pafs al que Ud. es asignado, y es el unico 
documento que ve cl personal en el exterior antes de su ilegada. (Vdanse los detalles en el Foileto de 
Invitaci6n del Cuerpo de Paz , p. 13). Por lo tanto, para que podamos enviar este formulario al personal en ei 
exterior, sfrvasc mecanografiar, si cs posible, o escribir en letra legible en tinta negra, todas las respuestas 
cuidadosamentc, y dcvolverlas A LOS DIEZ dfas de habcr aceptado nuestra invitacidn. Sfrvasc indicar su 
pafs anfitri6n en cl anverso del sobre de devolucidn. 

Information sobre elprograma 

(de la Descripcion de la Asignacion del Voluntario) 

Nombrc del pais y clasiftcacidn de la capacitacufo:: 

No. de tdentificacidn de la catcgoria dc capac*iaci6n: No. dc asignacidn: 

Nombre del proyecio/Tiiulo dc la Asignacion , 

Information personal 

Nombrc (Apcliido, primer nombrc, scgundo nombrc) 



No, dc seguridad social Fccha dc nacimicnio Esiado civil 

Nombre del (dc la) cdnyuge (Apclhdo. primer nombrc. scgundo nombrc) 



No, de segundad social del (dc la) cdnyuge 

Fccha de nacimiento 



Dircccidn postal actual (ires scmanas antes dc la pariida): 



(eallc ) 

_______ fono 

(ciudad, esiado, ctidigo postal) 

Dircccidn pcimanentc: 



(caile) 

, Te 16 fono 

(ciudad, esiado, codigo postal) 
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Experiencia laboral 



Indiquc toda experiencia pertinence para su Description de la Asignacidn del Voluntary vVAD), 
inrh.iria tnda eyperieneia como Voluntario. Use hojas extra si es preciso. Puede agregar un 
c^ricuhnT^ Si Ud. es un Voluntario en Asignacion Especial 

(SAV), indique toda experiencia que crea litil para preparar su mision. 



Tftulo del cargo . Fechas 

CompafHa, ubicacidn , 



Debcrcs y rcsponsabilidades 



Ti'iulo del cargo - Fcchas 

Compaflfa. ubicacidn . _ . 

Debcrcs y rcsponsabilidades 




Titulo del cargo . . . _ Farias 

Com part i a, ubicacidn , . — — 

Debcrcs y rcsponsabilidades 
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Experiencia laboral 

Indique toda experiencia pertinente para su Descripci6n de la Asignaci6n del Voluntario (V AD), 
incluida toda experiencia como Voluntarip, Use hojas extra si es precise Pucde agregar un 
curriculum vitae ademds de Henar este formulario. Si U<L es un Voluntario en Asignaci6n Especial 
(SAV), indique toda experiencia que crea util para preparar su mision. 



TJtulo del cargo Fee has 

Compaflia, ubicacidn 

Debcrcs y rcsponsabiltdadcs 



Tflulo del cargo Fee has 

Compaflia, ubicacitin 

Dcbercs y rcsponsabihdadcs 



Tiiulo del cargo Fee has 

Compaflia, uhicacion , „ 

Debcres y rcsponsahihdades _ 
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La dcscripci6n de su asignacidn, contenida en la V AD, puedc indicar que Ud. debe poseer ciertas ^ 
aDuSs^des^s pan completar con 6xito su proyecto. Indique que aptitudes y destrezas posee 
TvTueUas pm las que necesttara capacitacidn y asistencia adicionales. Ademas indique orros 
inierescs y/o aficiones que pueda tener para proyectos secundanos posibles. 



Ahora que ha sido invitado a una asignacidn, describa su idenuficacidn con el Cuerpo de Paz y el 
pais y el proyecto de la mision. ^Cuales son sus metas y expectativas, mciuida la adaptaci6n a la 
vida en otra cultura, a los efectos de su servicio en el Cuerpo de Paz? 




Confer™ • U Ley de Privacldad de 1974 (CS.C.S52a), el organismo obllgado a nutiflcarle la sJguicnte infoonad6n sobri cl 

"•"STSWttowrh. est* auf«ri2ado conform, a la Ley del Cuerpo dc Paz (22 C.S.C.2S01) y stgu.cntcs), que requleren U obtencion de 
in form acton refer entc « las <aliflc»cioncs de adecuadtin, elc, dc lus aspirantes. <i« 
ITmJSJSS par. d que se «*ri la informal cs para evaluar ,us ea.ifleaclones para prestar servldo. en un programa de 

Voluntaries del Cuerpo d€ Pa* cn dedication! exdu*J va. rL/v „._ Hn Hfl !a Coiiritud 

c) ^InfomacWii riferenlc a aquello, a k* que pucde revels cstc cucstkmarlo apareve en el anverso de la portada de la Solldtud de 

™ U 7£^ C > es vo.untarlo; no hacerio. emperu. pucde Impedlr a. Cuerpo de Pa. eva.uar .as aptitudes de un aspirante, 
y determinar que no sea clcgido para el programa de Voluntary para cl que cl Cuerpo de Pax hizu cl HamwJo. 



Fir^a Fecha 




Manual de Sistema de Programaadn y Capacxacion A-36 Octubre de 1 989 



ERIC c " 



Secctdn 9 



Entrevista de suficiencia oral ACTFL 
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lQu6 es la "Entrevista de Suficiencia Oral"? 

La Entrevista de suficiencia oral (OPI) es un procedimiento estandardizado 
para la evaluation global de la capacidad de expresion oral funcionai, o 
suficiencia oral. 

Hay 6 factores o criterios de evaiuacidn: 

* las funciones que se cumplen con el lenguaje; 

* el entorno o las situaciones sociales; 

* las zonas de contenido en que se usa el lenguaje; 

* los factores de precision que definen con que eficiencia el que habla 
reaiiza las tare as pertinentes a esos contextos y zonas de contenido. 

* la cantidad - de palabras sueltas a mensajes extensos - producidos, y 

* el papel: como participa en la entrevista el que habla. 



La OPI no es una prueba de logros que evalue la adquisicion por un orador de 
diversos aspectos espetificos de un contenido de cursos y programas. Evalua el 
desempefto idiomatico en cuanto a la capacidad de usar el lenguaje eficaz y 
adecuadamente en contextos de la vida real. 




Procedimiento y calif Icacidn de OPi 

OPI consiste en una conversacidn de 10 a 30 minutos entre un entrevistador 



preparado y el entrevistado cuya suficiencia se evalua. 

OPI como proceso interactive dlndmlco 

La estructura de OPI es estandardizada, pero como la entrevista se basa en 
una conversation tan natural como sea posible entre dos personas, su 
contenido es singular para cada entrevista, y para el entrevistado y sus 
respuestas, reflejando estas antecedentes personales, experiencias vitales, 
intereses y opiniones. 

Conllabilidad de OPI 

OPI es una evaluacibn referida a criterios, mas bien que una evaluacidn 
centrada en norm as. Cada ejemplo oral se caiifica solo con respecto a los 
criterios de ia escala de calificatibn, en iugar de compararse con los 
resultados de otros oradores. Cada resultado individual debe evidenciar 
ciertas caracten'sticas requeridas que se califican a cierto nivel. 




La calificacion se basa en la determinacibn del nivel de rendimiento que el 
orador puede mantener sistematicamente durante la entrevista. Ese nivel 
debe manifestarse en OPI a lo largo de ia gamp de nivel adecuado de 
criterios de evaluation: funciones, contextos formates e informales, zonas 
de contenido, caracterfsticas de precisibn, cantidad de lenguaje producida y 
papel del orador. 



e 

ERIC 
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Aplicaciones de OPi 

OPI se usa para prever e! desempeflo de un orador en una situacibn en que 
se requiere cierto nivel de lenguaje funcional, como un empleo, una clase de 
idiomas o el vivir en un pais en que se habia el idioma. Puede usarse para 
diagnbstico, empleo, evaiuacibn e investigacibn. 

Criterlos de evaluacidn 

La Entrevista de Suficiencia Oral es una prueba integradora, es decir que 
atafte a varias capacidades simultaneamente y las examina desde una 
perspectiva global y no desde el punto de vista de la presencia o ausencia 
de cierta caracterfstica idiomatica. 



Para evaluar la muestra oral se aplican los siguientes criterios: 

* las funciones o tareas globales que cumple el entrevistado 

* los contextos soclales y las zonas de contenido especificas en que el 
entrevistado es capaz de cumplirias 

* la precisibn con que se cumplen esas tareas 

* la cantidad de lenguaje que el entrevistado es capaz de producir 

* el papel o la manera en que el entrevistado participa en la entrevista. 



TEHMINOS 



ERIC 



Tarea y funcJon global: lo que los oradores pueden hacer con el lenguaje. 

Contexto: circunstancias o entorno en que alguien usa el lenguaje. Las tareas 
globales no se reaiizan aisladamente, sino en cierto contexto sociocultural. 

Contenido: asuntos o temas de conversacion. 

Precisibn: aceptabilidad, calidad y precisibn del mensaje transmitido. 

Fluencia: ritmo de expresibn y uso de mecanismos cohesivos para ligar las 
partes del discurso. 

Gramatica: uso de las normas de morfoiogi'a y sintaxis. 

Competence pragmatics : capacidad de usar diversos mecanismos de gestion 
del discurso para transmitir el mensaje y contrarrestar un control imperfecto 
del lenguaje. 

Pronunciacibn: capacidad de reproducir caracten'sticas segmentates y 
suprasegmentales (timbre, entasis, entonacibn) del lenguaje. 

Competencla socioilnguistica: capacidad de usar registros iingiifsticos 
adecuadamente indiferentes en diversas situaciones dentro de cierta 
cultura, y usar referencias culturales y giros particulares. 

Vocabulario: volumen del mismo y cumplimiento de las normas de uso. 
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Texto: cantidad y aspectos de organization del lenguaje producidos por el 
entrevistado. 

Los tipos de pruebas van desde palabras o frases sueltas a nivel de novatos, 
oraciones a nivel intermedio y parrafos a nivel avanzado, y a parrafos 
organizados, en secuencia, a nivel superior. 
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LA ENTREVfSTA DE SUFICIENCIA ORAL 



La entrevista constituye una prueba de ta capacidad de una pereona c le I hablar 
un segundo idioma o un idioma extranjero. Se pone a prueba la capacidad 
idiomatica funcional, no aptitudes pasivas o conocimientos sobre el idioma. 

Consiste en una conversacion cara a cara con un entrevistador capac^ado 
durante unos 5 minutes para Voluntaries del Cuerpo de Paz de muy bajo nivel y 
20 minutos para Voluntaries mas competentes. El Voluntano se califica 
entonces segun la escala siguiente: 

Superior 

Avanzado-alto 

Avanzado 

Intermedio-alto 

Intermedio-medio 

Intermedio-bajo 

Novato-alto 

Novato-medio 

Novato-bajo 

Novate 

Este nivel se caracteriza por la capacidad de comunicarse mfnimamente con 
material aprendido. 



Novato-alto 



Producci6n oral consistente en palabras sueltas; quiza unas pocas frases 
muy frecuentes. Esencialmente sin capacidad de comumcacibn funcional. 



Novato-medio 

Produccidn oral consistente en palabras aisladas y frases aprendidas con 
muy pocas esferas de necesidad, aunque de mayor calidad. El vocabulano 
s6lo basta para manejar necesidades simples, elementales y expresiones de 
cortesfa basicas. La expresidn rara vez pasa de 2 6 3 palabras e incluye a 
menudo largas pausas y repeticidn de las palabras del entrevistador. El 
orador puede tener dificultad para emitir hasta las expresiones mas simples. 
Algunas s6lo pueden entenderse con gran dificultad. 
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Novato-alto 

Capaz de satisfacer parcialmente los requisites de la comunicacion basica 
recurriendo mucho a expresiones memorizadas, aunque a veces 
ampliandolas mediante recombinaciOn simple de sus elementos. Puede 
formuiar preguntas o hacer aseveraciones usando material aprendido. Da 
muestras de espontaneidad aunque esta iejos de una verdadera autonomia 
de expresidn. El habla consiste en expresiones aprendidas, mas bien que 
personalizadas, adaptadas a la situation. El vocabulario se centra en 
campos co mo los objetos basicos, lugares y los terminos de afinidad mas 
comunes. La pronunciation puede aun estar muy influida por el primer 
idioma. 

Los errores son frecuentes y, pese a la repetition, aigunos tendran dificultad 
para hacerse entender aun por entrevistadores pacientes. 

Intermedlo 

Este nivel se caracteriza por la capacidad del orador de: 

- crear con el lenguaje, combinando y recombinando elementos 
aprendidos, aunque basicamente como reaction. 

- iniciar, sostener minimamente y terminar con sencillez tareas 
comunicativas basicas. 

- formuiar y responder preguntas. 

Intermedlo-bajo 

Capacidad de manejar bien un numero reducido de situaciones interactivas, 
orientadas a tareas, y sociaies. Puede formuiar y responder preguntas, 
iniciar y responder enunciados simples y mantener conversaciones cara a 
cara, aunque de un modo sumamente restrictive y con gran imprecision 
idiomatica. Dentro de esas limitaciones puede realizar tareas tales como 
presentarse, ordenar una comida, pedir orientacion y hacer compras. Ei 
vocabulario solo basta para expresar las necesidades mas elementales. Es 
posible una gran interterencia del idioma natal. Suele haber malentendidos, 
pero con la repeticibn, en general puede darse a entender a interlocutores 
pacientes. 
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intermedlo-medio 

Capaz de manejar bien diversas tareas y situaciores sociales no 
complicadas, basicas y comunicativas. Puede hafolar sencillamente sobre si 
mismo y su familia Puede formular y responder a preguntas y participar en 
conversaciones simples sobre temas que superan las necesidades mas 
inmediatas, como la historia personal y las actividades de tlempo libre. La 
duracidn de las expresiones aumenta levemente, pero el habla puede seguir 
estando caracterizada por pausas Jargas frecuentes, ya que una 
incorporation ordenada de estrategias de conversation, aun basicas, suele 
verse trabada, ya que el orador se esfuerza en crear formas idiomaticas 
adecuadas. La pronunciation puede seguir estando fuertemente influida por 
el primer idioma y la fluencia puede seguir sujeta a tensiones. Aunque aun 
aparecen malentendidos, en general el orador puede ser entendido por 
interlocutores pacientes. 



Interm&dlo-alto 

Capacidad de manejar bien tareas de comunicacidn y situaciones sociales 
sumamente complicadas. Puede iniciar, mantener y cerrar conversaciones 
generales con estrategias adecuadas a la gama de circunstancias y temas, 
pero son evidentes los errores. Lo limitado del vocabulario hace que sigan 
produciendose vacilaciones y quiza circunloquios ligeramente imprevistos. 
Hay barruntes de un discurso fluido, especialmente para las narraciones y/o 
descripciones simples. En general se hace entender hasta por personas no 
habituadas a tratar con expositores de este nivel, pero puede aun requerirse 
la repetition. 



Avanzado 

Este nivel se caracteriza por la capacidad del orador de: 

- conversar en forma claramente participative. 

- iniciar, mantener y cerrar una amplia gama de tareas comunicativas, 
incluidas las que requieren mayor habilidad de transmits significados con 
diversas estrategias idiomaticas debido a la complication o el giro 
imprevisto de los hechos. 

- satisfacer los requisites de situaciones academicas y laborales. 

- narrar y describir con un discurso conexo a nivel de parrafos. 
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Avanzado 

Capaz de satisfacer los requisitos de situaciones diarias y requisitos de 
rutina, academicos y laborales. Puede manejar con confianza pero no con 
facilidad tareas y situaciones sociales complejas, como detailar, quejarse y 
disculparse. Puede narrar y describir con cierto detaile, enlazando 
ordenadamente tas oraciones. Puede comunicar hechos y hablar 
superficialmente sobre temas de interes publico y personal corrientes, 
usando lexico general. A menudo pueden mitigarse las insuficiencias con 
estrategias comunicativas, como f rases de relleno, mecanismos de 
interrupcirin y diferentes velocidades del habla. Los circunloquios que 
provienen de limitaciones de vocabulario y sintaxis muy a menudo son muy 
exitosos, aunque algunas veces los esfuerzos por hallar las palabras 
pueden aun ser evidentes. Puede ser entendido sin dificultad por quienes 
hablan el idioma como propio. 



Avanzado-alto 

Capaz de satisfacer los requisitos de una amplia gama de situaciones 
cotidianas, academicas y laborales. Puede analizar temas concretos sobre 
intereses especiales y campos especiales de competencia. Crecientes 
muestras de capacidad de respaldar opiniones, explicar en detaile y formular 
hipdtesis. A menudo da muestras de bien desarroilada capacidad de 
compensar un dominio imperfecta de formas gramaticales con un uso 
confiado de estrategias de comunicacibn, como las parafrasis y los 
circunloquios. Usa un vocabulario diferenciado y la entonaci6n para 
comunicar eficazmente diferencias sutiles de significado. A menudo 
muestra considerable fluidez y facilidad de palabra, pero cuando lo 
requieren tareas complicadas, el lenguaje puede descomponerse o resultar 
inadecuado. 



Superior 

Este nivel se caracteriza por la capacidad del orador de: 

- Participar eficazmente en la mayoria de las conversaciones formales e 
informales sobre asuntos practices, sociales, profesionales y abstractos. 

- Respaldar opiniones y formular hipdtesis valiendose de estrategias 
discursivas como las de un native. 
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Superior 

Capaz de hablar e! idioma con suficiente capacidad como para participar 
eficazmente en la mayorfa de las conversaciones formates e informales 
sobre temas practicos, sociales, profesionaies y abstractos. Puede discutir 
campos especiales de competencia e interes con facilidad. Puede respaldar 
opiniones y formula/ hipotesis, pero puede no estar er. condiciones de 
adaptar el idioma a la audiencia ni discutir profundamente temas muy 
abstractos o con los que no esta familiarizado. Usualmente domina una 
amplia gama de estrategias interactivas y demuestra estar al tanto de 
estrategias discursivas. Esto ultimo incluye capacidad de distinguir las ideas 
princi pales de la informacion de respaldo mediante caracterfsticas 
sintacticas, lexicas y suprasegmentaies (timbre, enfasis, entonacidn). 
Puede haber errores esporadicos, especialmente en estructuras menos 
frecuentes y algjnas estructuras compiejas de gran frecuencia mas 
comunes en la escritura formal, pero no *e advierten modaiidades de error. 
Los errores no lo perturban ni interfieren con la cornunicacibn. 

Estas calificaciones deben reputarse gamas y no puntos de una escala, ya que 
la descnpcidn de la suficiencia a cada nivel incluye resuitados peores y mejores 
en un amplio espectro. 

La entrevista oral es una prueba de suficiencia. El objeto es evaluar la aptitud 
idiomatica del Voiuntario de determinar en que medida puede usar eficaz y 
adecuadamente el idioma en situaciones de la vida real. Es una prueba de 
capacidad idiomatica funcional; no de aptitudes pasivas ni conocimientos sobre 
el idioma. 

La prueba no guarda relacidn con un programa. Se centra solo en la 
competencia idiomatica, sin relacidn con el lugar, el inten-aio de tiempo ni la 
manera en que se ha aprendido el idioma. 

Como la prueba de suficiencia no se refiere a cierto material, no es posible 
prepararse para ella. Una entrevista de suficiencia oral prueba todo lo que la 
persona sabe sobre como usar el idioma mediante muestras orales sobre 
diversos temas a distintos niveles de dificultad. La persona puede obtener un 
"puntaje perfecto" en una prueba de suficiencia oral s6lo demostrando un habla 
equivalents a la de un usuario nativo del idioma que sea muy educado. 

En esta prueba, siempre se formulan preguntas para las que el examinando no 
esta preparado, pues la labor del examinador es obtener una muestra del mejor 
lenguaje del que es capaz la persona. Las pruebas en campos idiomaticos para 
los que la persona no esta preparada determinan los 1 1 mites maximos 
irrebasables de la misma. 
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Ejemplo de mddulo 

Campo de Aptitudes II 
Conservacidn de Suelo - Princlpios y PrActicas 



Metas 

PermitirJe generar la comprensibn, entre los productores ruraies de zonas 
montaftosas, da que la erosibn es un problema grave, y mostrarles c6mo 
escoger y ejecutar los metodos de control mas adecuados. 



Obfetlvos 

1 . Explicar el proceso de erosibn del suelo a causa de la lluvia o un riego 
inadecuado, describir los dafios que causa en cuanto a productividad del 
suelo, el medio ambiente y las consecuencias socioeconomicas. 

2. Dar pautas y tecnicas espeefficas para que los productores sepan que la 
erosibn es un problema y motivarios a adoptar medidas de conservacibn. 

3. Explicar el papel y la magnitud de cada uno de los siguientes factores de la 
erosibn del suelo: gradiente, longitud del declive, intensidad de las lluvias, 
permeabilidad del suelo y voiumen de cobertura de la tierra. 

4. Para cada una de las siguientes medidas de control de la erosibn, 
describirias y explicar concretamente cbmo funcionan, su eficacia, los 
h'mi'es de pendiente, los pros y contras para los pequenos productores, 
especies o materiales adecuados, oportunidad y secuencia de las medidas 
de construccibn y mantenimiento general: 

• Uso de vegetacibn nativa 

• Cultivos perennes 

• Tapiz vegetal viviente y muerto 

• Rotacibn de cultivos 

• Arado y piantfo en contorno 

• Cultivo en fajas de contorno 

• Barreras vivientes de contorno de pasto, arboles que fijan el nitrbgeno, 
etc. 

• Barreras muertas de contorno 

• Zanjas y barreras de contorno 

• Microterrazas individuates para plantaciones de arboles 

• Terrazas angostas discontinuas 

• Terrazas en banco continuas 
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5. Dar pautas espetiales para obras de drenaje, como: 

• Cuando se necesitan 

• Seieccion, construction y protection de las mismas 

• Uso y construction de pozos de retention 

• Medios de eliminacidn de drenajes de agua 

6. Comparar e! uso de zanjas de desviation de contorno y controlar las 
represas para el control de hondonadas en cuanto a su conveniencia y 
metodos de construction, y dar tecnicas especificas de repoblacidn vegetal 
de hondonadas. 

7. Usando un nivel de resorte y un marco en A, medir la pendiente para que 
su lectura se adecue a un 5% (de pendiente), como en su instruction. 

8. Usando un nivel manual y un nivel de Abney, medir la pendiente para que 
su lectura se adecue a un 2% (de pendiente), como en su instruction. 

9. Construir un marco A de plomada y un marco A de nivel de burbuja con 
materiales disponibles para los pequenos productores, y demostrar como 
calibrar adecuadamente los mismos a pendientes de 0% y 1 %. 

10. Realizar un estudio topografico de una zona de elevaciones irregulares y 
trazar un mapa cor recto de las mismas. 

1 1 . Disertar un plan de conservation de una granja montafiosa real y trazar un 
mapa cor recto de las mismas. 

1 2. Explicar y demostrar en el terreno como localizar y trazar la linea madre. 

1 3. Dar pautas y metodos concretes para determiner la vertical adecuada y la 
distancia de pendiente descendente entre sucesivas estructuras de 
conservation del suelo (zanjas, barreras vivas, por ejemplo). 

1 4. Bajando por una pendiente, trazar Imeas de contorno adecuadas a 0% y 
1% a los intervaios recomendados usando un marco en A, un nivel lineal y 
uno de agua. 

1 5. Construir correctamente las siguientes estructuras de conservation (que se 
necesiten) en el predio de una cooperativa rural durante la capacitacion 
tecnica: 

• Barreras de contorno vivas 

• Barreras de contorno muertas 

• Zanjas y barreras de contorno 

• Terrazas de banco continuas 

1 6. Dar los costos laborales y las horas-hombre necesarias para construir 
terrazas de banco, y dar pautas especificas de numero de miembros de los 
equipos de trabajadores, la secuentia y distribution de las tareas, y 
mantener la motivation. 
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17. Dar pautas y tecnicas adecuadas para establecer las parades de las 
terrazas (taiudes) en cuanto a especies o matehales adecuados, 
estabiecimiento y mantenimiento. 

1 8. Plantar maiz y f rijoles en ei contomo de las terrazas y entre zanjas de 
contomos, usando un minimo de arado y espacios y tecnicas de plantation 
adecuados. 

1 9. Explicar y demostrar ei uso adecuado de filas en punta para mantener la 
orientacibn del contomo en pendientes irregulares. 

20. Dar y demostrar pautas y tecnicas espedficas para usar dolicos, f rijoles y 
canutillo como pajdn muerto para plantaciones de maiz, como pajdn 
viviente entre cuitivos de mafz y como cultivos de rotation de cobertura 
para rejuvenecer el suelo; incluir selection de especies, secuencia, 
estabiecimiento y gestion y utilization. 

21 . Explicar los pros y contras de usar arboles que fijan el nitrogeno como 
cercos-barreras vivientes, y pautas concretas de acceso para su 
estabiecimiento y gestidn, como: especies, tratamiento e inoculation de 
semilias, espaciamiento de semillas y su profundidad, frecuencia y altura de 
cone, y utilization de material de hojas. 

22. Oar criterios y metodos concretos de evaluation de la eficacia de las 
medidas de conservation del suelo adoptadas per sus productores-ciientes. 
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Ejemplo de plan de una Sesidn 



TECNICAS OBJETtVOS DIDACTICOS 

Manual de Referencia para Maestros Instructores del Cuerpo de Paz, p. 77-82. 

Cuanto mas claro pueda ser el maestro en identificar que actividades revelan el 
dominio de cierto tema tanto mas facil le sera establecer actividades docentes. 
tanto mas facilmente las realizara el alumno. y tanto mas facilmente podra el 
maestro evaluar el desempefio de los alumnos. 

Redaccidn de un objetlvo complete 

Un objetivo es un enunciado que indica exactamente lo que debe hacer el 
alumno, con que perfection debe hacerlo y cuanto tiempo debe Hevarie o en que 
condiciones debe realizar la tarea. Cuando mas exacto sea el maestro tanto 
mas f&cil le sera evaluar el desempefio de los alumnos. Por eso, si el maestro 
expresa un objetivo en terminos de conductas concretas, es facil observar el 
desempeno del alumno. Todo objetivo didactico completo debe incluir 3 partes: 

1 . Tipo de comportamiento - Action o resultado especffico que se espera del 
alumno. 

2. Condition - Circunstancia(s) en que debe demostrarse el comportamiento. 

3. Chterios - Grado o nivel al que debe demostrarse el comportamiento para 
que sea aceptabie. 

Ejemplo: dado el cuadro de una flor (condition), el alumno sabra etiquetar sus 
diferentes partes (comportamiento), con menos de 3 errores (criterios) y realizar 
la tarea en 5 minutos. 

Como Ud. puede ver, un objetivo dida.ctico puede enunciar cada una de las 3 
partes, en cualquier orden, siempre que se incluyan y se dibuje un cuadro 
completo y fiei de los resultados esperados. 

Mediante el gratico siguiente se brinda al maestro una serie de verbos que son 
observables y mensurables. Encontrarios suele ser la parte mas diffcil de 
redactar un objetivo claro y completo. Si el maestro puede aludir regularmente a 
esos verbos, la redaccidn de objetivos se simplificara mucho. 

Verbos que deben usarse para redactar objetivos (cognWvo) 

1 . Conocimiento 

define, describe, identifica, etiqueta, relaciona, compara, nombra, expone, 

reproduce. 
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2. Comprensidn 

transforms, defiende, distingue, estima, explica, extiende, generatiza, da 
ejemplos, infiere, parafrasea, predice, reescribe, resume 

3. Aplicacion 

cambia, cuenta, demuestra, descubre, manipula, modifica, opera, predice, 
prepare, produce, relaciona, muestra, resuelve, usa 

4. AnaJisis 

descompone, diagrama, diferencia, discrimina, distingue, identifica, ilustra, 
infiere, expone, sefiala, relaciona, selecciona, separa, subdivide 

5. Sintesis 

categoriza, combina, recopila, compone, crea, disefia. explica, genera, 
modifica, organiza, planifica, replantea, reconstruye, relaciona, reorganiza, 
revise, reescribe, resume, reiata, escribe. 

6. Evaluacidn 

evaiua, compara, concluye, contrasta, critica, describe, discrimina, explica, 
justifica, interpreta, reiata, resume, respaida. Evitar errores al redactar los 
objetivos 

Teniendo en cuenta el tema, el contexto, los objetivos y las metas de cierta 
unidad, y las necesidades de los aspirantes, el maestro debe poder elaborar 
objetivos que brinden orientacidn a cierta unidad. Al hacerio, empero, es 
importante evitar los muchos errores que comunmente guardan relacibn con los 
objetivos. 

A continuacion aparecen 4 errores comunes en el enunciado de los 
objetivos didacticos: 

1 . Un error comun en el enunciado de los objetivos didacticos es describir 
actividades del instructor y no del alumno. Mai: El alumno sere expuesto a 
preguntas. Mejor: Dados 3 enunciados, el alumno podr£ reescribirlos en 
forma de preguntas. 

2. Un segundo error comun en el enunciado de los objetivos didacticos es 
describir objetivos en terminos de procesos didacticos y no del producto 
didactico. Mai: El alumno obtendra conocimientos de las diferencias entre 
triangulos. Mejor: El alumno podra dibujar 3 diferentes tnangulos. 

3. Un segundo error comun en el enunciado de los objetivos didacticos es 
indicar el tema a cubrir, en lugar de los resultados didacticos. Mai: El 
alumno conocera el sistema respiratorio humano. Mejor: El alumno sabra 
dibujar y etiquetar el sistema respiratorio humano. 
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4 El cuarto error comun en e! enunciado de los objetivos didacticos es escnbir 
con comportamientos encubiertos, que son intemos y dificiies de observar 
por otra persona, en lugar de con comportamientos abiertos, que son 
actividades manifiestas que el observador puede evaluar tealmente. Mai: 
El alumno se preocupara por el bien del projimo. Mejor: El alumno pondra 
de manifiesto interes por el projimo ofreciendose como voluntario para 
ayudar en la distribucibn de alimentos. 

Verbos de temas especificos 

Como punto de referenda final, he aqui' algunos verbos de temas especificos 
que pueden usarse para redactar objetivos. 



Lenguaje 

abreviar, acentuar, alfabetizar, llamar. corregir, poner guiones, marginar, resumir, 
imprimir, pronunciar, puntuar, leer, recitar, decir, firmar, hablar, deletrear, 
expresar, resumir, silabear, relatar, traducir, verbalizar, susurrar, escnbir 



Matemdticas 

sumar, bisecar, calcuiar, comprobar, contar, derivar, dividir, estimar, extrapolar, 
extrae'r, g rati car, agrupar, integrar, interpolar, medir, multiplicar, numerar, 
diagramar, probar, reducir, resolver, sustraer, tabular, computar, verificar 

Ciencias de laboratorio 

Aplicar, caJibrar, conducir, conectar, convertir, reducir, demostrar, disecar, 
alimentar, criar, incrementar, insertar, mantener, alargar, limitar, manipular, 
operar, plantar, preparer, eliminar, reemplazar, informar, reponer, poner, 
especificar, estirar, cronometrar, transferir, pesar 

En resumen, un objetivo didactico es una descripcion de lo que el maestro quiere 
que los alumnos logren o alcancen al final de cierto pen'odo de tiempo. Los 
objetivos didacticos bien redactados no estan expuestos a distintas 
interpretaciones. Un buen objetivo util usa verbos de acciones concretas para 
describir lo que el alumno hard, sentira y/o pensara tras estudiar una unidad o 
ieccion. Los objetivos didacticos sueien ser la clave de una leccion clara y bien 
organizada y el punto de partida de una evaluacibn correcta y fiel. 
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Guias de desemperio profesional 

El instructor eficaz: 



1 Sobrepone las necesidades del aspirante a las suyas propias. 

2. Es claro ai hacer y cumplir compromrsos de trabajo y esta bien preparado para 
dictar los cursos. 

3. Esta dispuesto a que sus superiores. sus pares y sus aspirantes evaluen su 
desempeno, y no reacciona a la defensiva ante la retroalimentacidn. 

4. Esta dispuesto y es capaz de ofrecer retroalimentacion oral y escrita a los 
aspirantes y a otros funcionarios. 

5. Trata de demostrar las aptitudes personates e interpersonales que los aspirantes 
deben aprender. 

6. Reconoce que en una cuitura nueva, dlstinta, los aspirantes pueden verse muy 
intluidos por to que el instructor les dice, y no usa su influencia para hacer que los 
aspirantes dependan de el. 

7. No hace insinuaciones sexuales - verbales o ffsicas • a las aspirantes ni a 
funcionarias, y rechaza los que se le hagan. No somete a terceros a ningun tipo de 
hostigamiento personal. 

8. Trata de mantener comunicaciones abiertas con todos los aspirantes y funcionarios. 
evitando cfrculos o favoritismo, para que otros se sientan animados a dirigirse a SI 
para discutir la instruccidn o preocupaciones personates. 

9. Comprende los tfmites de la confidencialidad con los aspirantes y les explica el 
caso de que la informacidn revelada en conf ianza deba ser comunicada a una 
autoridad sunerior. 

10. Esta dispuesto a decir "no se" o "me equivoque" y pedtr ayuda y asistencia a 
terceros. 

11. No trata de parecer simpatico con todos ni complacer a todos en todo memento ; 
esta dispuesto a manejar constructivamente los problemas y conf lictos que se 
plantean durante la instruccion, y capaz de resolver las diferencias como adutto que 
es. 

1 2. No habia en forma despecttva de los aspirantes o el personal, sino que brinda 
retroalimentacidn inmediata a las personas involucradas. 

13. Usa la cadena de comando. Informa a su superior inmediato antes de quejarse 
sobre el a una autoridad superior. 

14. Respalda la labor y las decisiones de equtpo. 

15. Respeta y acata las poKticas. procedimientos y pautas del Cuerpo de Paz 
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RECURSOS DE CAPACITACION DE INSTRUCTORES (TOT) 

Materia! disponible en ICE 



SiagdacdS *»r Peace Corns raining - Oficina de Apoyo para Capacitacion y 
Programacidn, Cuerpo de Paz, 1983. (T2) 

Pfr c.n a i Safety in QmSS^Ullmal Transition. Divisidn de C^acibo Of icina 
de Apoyo para I Capacitacion y Programacion, Cuerpo de Paz, 1 984. (T3) 

t n .fi ftr Y p Training Manual, por Mary Lou Shefsky y Daniel Thompson, 1985.(T4) 

Close of Service Workshop: Trainer Guidelines and Workshop Materials, 
1986.(T7) 

filosf of Service Workshop: Participant s Handbook, 1986. (T8) 

a Trainer's Resource Guide, por Ivonne Rodgers y Unda Spink, 1983. (T1 2) 

a Trainer's Guide to Andraaoov . por John D. Ingalls, 1973. (T1 5) 

EarSQPal Oflaltt Tra.ninn Manual, por Gregory Miles Wilbur Hoff y otros, Oficina 
de Formacibn de Personal, Cuerpo de Paz, 1982. (T23) 

Peace Corns Trai ning Qidfil Volunteers. Prog rama Oficina de Apoyo para 
Capacitacidn y Programacidn, Cuerpo de Paz, 1985. (T33) 

Pianninn and Conducting All Vo lunteer Conference, por Sarah Hall Goodwin, 
1986. (T44) 

Fmm the Field: Talari Participatory Afifr* 8 "* fnr Trainers, por Catherine D. 
Crone y Carman St. John Hunter, 1980. (TR002) 

r.mss-cuiturai T uning for pcvs Core Curriculum Resource Materials, por Pan 
Edwartt y Jim McCaffery, Oficina de Preparacion de Ptogramas, Cuerpo de 
Paz, 1981. (TR007) 

How to Conduct a Develo p m , * PJ Planning and Management WQrKStlQP; A 
Trainers Manual, por Ralph Bates, 1 987. (TR 028) 
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Orientacibn y Capacitacion del Personal 
Capacitaci6n de Instructores 
Disefio de Capacitaci6n, Documento II 

1 9 de septiembre - 4 de octubre de 1 988 

INFORME RESUMIDO 




CHP International, Inc. 
Cuerpos de Paz/Centro de Capacitacidn de Kenia 

P.O. Box 754 
Naivasha 

June A. Plecan, 
Coordinadora de Capacitacibn 
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1. INTRODUCTION 

June Plecan, Coordinadora de Capacitacidn de CHP International organizb la 
orientacidn y capacitacidn del personal actual y nuevo de CHP/ML5 en ei 
Centra de Capacitacidn de Naivasha desde el lunes 19 de septiembre al 
martes 4 de octubre de 1988, como preparation para ei curso de 12 se^manas 
del Capacitacidn Previa al Servicio (PST), Documento il, del Cuerpo d e Paz de 
Kenia Durante este cido de capacitacidn, el programa dispuso de tiempo para 
que los participantes pudieran lievar a cabo investigaciones mdependientes y 
terminar el Documento II del Disefto de Capacitacidn PST. 

La capacitacidn, orientacidn y preparacidn duraron 13 dias en total. Esos 13 
dias se dividieron en tres segmentos: 

Primer segmento: Los primeros cuatro dias fueron de orientacidn para los 
nuevos siete miembros del personal que nunca habi'an trabajado con el 
personal del CHP en el Centro; 

Segundo segmento: Los cuatro dias siguientes fueron destinados a la 
investigacidn independiente y preparacidn (para instructores tecnicos y de 
-core", y coordinations del personal). Durante este tiempo los empleados 
nuevos viajaron a algunos de los lugares donde se encontraban los 
Voluntaries del Cuerpo de Paz (PCV); 

Tercer segmento: Los cinco dias finales se dedicaron a la capacitacidn 
formal de todo el personal, utilizandose un video como matenal didactico 
que los instructores usan para revisar material de aprendizaje. 

Es importante notar que como se habia programado presentar el PST de Kenia 
en dos sesiones principals en forma continua (dos semanas entre ciclos), la 
orientacidn y la capacitacidn para el personal nuevo (primer segmento) se 
llevaron a cabo mientras el PST anterior est aba todavfa en sesidn. Ademas, 
los cuatro dias restantes (segundo segmento) de investigacidn independiente y 
preparacidn concunieron con ei tiempo necesario para R&R para el personal 
que recien habla terminado los PST anteriores. 

Se debe reconocer la dedicacidn y largas horas de trabajo del personal en la 
elaboracidn del Documento II del Diseno de Capacitacidn, su participacidn en 
el TOT, la preparacidn del PST, mientras se dictaban aun las sesiones del cicio 
anterior (Documento I). 

El resto de este informe esta organizado de la siguiente manera: 

- Objetivos de la capacitacidn del personal 

- Programa 

- Contenido y metodos del programa 

- Evaluacidn 

- Apendices 

- informacidn utilizada durante el TOT 

Manual de Sistema de Programactin y Capacttackin A -56 Octubre de 1 989 

317 



Seccidn 9 



2. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION 

Los objetivos de la capacitacion del personal fueron adaptados de acuerdo a 
las funciones de cada grupo (personal nuevo, instructors tdcnicos, instructores 
de "core", todo el personal) y al disefio programado para cada uno de los 
segmentos antedichos, estableciendose los siguientes par&metros: 

2. 1 Orientacidn y capacitacion del personal nuevo 

a. Hacer que los instructores nuevos se conozcan entre si y se reunan con 
el personal de capacitacion para familiarizarse con el Centra de 
Capacitacion, sus objetivos y metodologfas de capacitacidn; 

b. Clarificar con los instructores nuevos de CHP y el Cuerpo de Paz de 
Kenia (PC/K) las expectativas que se tienen sobre los resultados de los 
PST, particularmente las relacionadas con la funcion del Voluntario en 
desarrollo. 

c. Esclarecer las funciones y responsabilidades del personal de mayor 
jerarqui'a del Centra de Capacitacibn; 

d. Presentar un panorama general del sistema para hacer una 
autoevaluacidn, una evaluaci6n del programa de PST y tambten una 
evaluacibn sobre el comportamiento del personal que esta asistiendo a 
los programas del capacitacidn del PST; 

e. Explicar y aclarar las reglas y pracedimientos administrativos para lograr 
un trabajo eficiente en el Centra. 

2.2 Instructores t6cnicos, instructores de "core" y coordinadores del personal 

a. Reunirse y discutir sus funciones con los miembros del personal del 
PC/K, particularmente en temas de especializacidn tecnica. Los 
instructores revisan tambidn los programas vigentes y la labor de los 
Voluntarios en el campo de trabajo. 

b. Reunirse ccn las nuevas familias-anfitrionas para ayudarles a 
comprender su funcibn dentro del nuevo PST y buscar la oportunidad 
para que el nuevo personal asista una noche a una reunion en la casa 
de alguna de esas familias. 

c. Familiarizar a los instructores con la descripcidn de trabajo del Cuerpo 
de Paz (DOW) para cada asignacidn de Voluntario propuesta para el 
proximo PST. 

d. Desarrollar los objetivos de aprendizaje de comportamiento a incluirse 
en el Disefio de Capacitacidn para cada programa de capacitacibn 
tecnica y el plan principal de estudios. 
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e Desarroliar el Diseno de Capacitacion principal para ei Documento II del 
PSTde 1988. 

f Dar una oportunidad para que los nuevos instructors tecnicos! se 
reOnany observen en el trabajo a los Voluntarios de los Cuerpos >de Paz 
de Kenia V brindarie a todos lbs instructores tecnicos y los instructores 
de We y « Tempo y la oportunidad para la identified de recursos y 
preparacibn de sesiones. 

2.3 Todo el personal de capacitacion 

a Famiiiarizar a todos los instructores con las metas y metodos de 
ca^cS de cada componente de capacitaci6n y d esarroi^r ^edios 
efectivos que aseguren una integracibn dpt.ma entre los componer.tes 
de capacitacion; 

b. Aumentar la capacitacibn y promover las aptitudes^ de ]" ^*P^ 
mediante una ensenanza en grupo, revisidn de informacidn y uso de 
video en presentaciones individuates del instructor; 

c Revisar y practicar tecnicas apropiadas de dar y recibir informacidn y 
analizar por que a menudo esta es una tarea tan dificii; 

d Revisar, observar y practicar elementos de aprendizaje paraaduitosy 
aprender cbmo utilizarios en un programa de capacitactbn basado en el 
Modelo de Aprendizaje Experimental; 

e Lograr un esptritu de compafterismo llevando a cabo un ejercicio en 
gnipo y una excursibn de estudios practices por parte del personal; 

f Dar al nuevo personal de idiomas la oportunidad de practicar la 
ensenanza del KiSwahili y recibir una cntica constructs sobre su 
desempeno; 

g Revisar y analizar algunos de los componentes del ciclo de capacitacion 
anterior (sesiones de "core") y desarroliar un plan de accion para 
meiorar el disefto de las sesiones y famiiiarizar a todo el personal con 
las metas del Centro/Cuerpo de Paz en esas areas; 

h Ofrecer una capacitaci6n que proporcione algo "creative" a los miembros 
' del personal que nan estado en el Centra durante muchos anos; 

i. Proporcionar tiempo para la planificacidn y preparacidn de las sesiones. 
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3. PROGRAMAS DE CAPACITAC10N 

Hubo dos programas de capacitacidn distribuidos a los participantes el 19 y el 
2« de septiembre y un programa disenado por los participantes. Estos 
programas aparecen en el Apendice. 

El programa numero 1 para la primera etapa de la capacitacidn (orientation) 
fue disenado para los tres nuevos instructores tecnicos y los cuatro nuevos 
instructors de idiomas que se incorporaron al personal el 18 de septiembre. 

El programa numero 2, disenado por el personal participante, cubre los tres 
dfas de capacitacidn conducidos por los propios miembros del personal. 

El programa numero 3, para todo el personal de capacitacidn, abarco los 
ultimos dos dfas de capacitacidn y fue disenado por los coordinations del 
personal. Este ultimo programa estuvo basado en aportes del personal sobre lo 
que eilos consideraban que quen'an ofrecer en las sesiones para desarrollar 
un equipo de capacitacidn y una filosoffa coherentes. 

A continuacidn figura un resumen del resto del programa. Los detalles se 
proporcionan en el Apendice 1 . 

Lunes 19 de sept. Orientacidn y capacitacidn para el personal nuevo 

(vease el programa No. 1 ) 

Martes 20 de sept. Orientacion y Capacitacidn (continuacidn) 

Introduccidn a los Objetivos de Comportamiento 

Mi6rc. 21 de sept. Orientacidn y Capacitacidn (cont.) Formulacidn de 

Objetivos de Comportamiento Resumenes de 
Sesiones Planeadas 

Juev. 22 de sept. Orientacidn de Familias-Anfitrionas Presentacidn al 

personal de PC/K (Juramento del Grupo del 
Documento I) 

Vier. 23 de sept. Reuniones/Discusiones con el Personal del PC/K 

S£b. 24 de sept. Investigacidn Independiente y Visitas al Lugar por 

parte del Personal Nuevo (con PCV en el campo de 
trabajo) 

Martes 27 de sept. R&R para personal antiguo 
Mi6rc. 28 de sept 

a lunes 3 de oct. Capacitaci6n Formal de Instructores para todo el 

personal (V6anse los programas No. 2 y No. 3). 
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Martes 4 de oct. Viaje de estudios practicos del personal 
Mierc. 5 de oct. Tiempo de preparation individual 
Jueves 6 de oct. Llegada de nuevos aspirantes 



4. CONTENIDO Y METODOS 

En general, el personal de capacitacidn utilizo una amplia variedad de 
metodos y tecnicas didacticas de enseftanza practica. Quizas, el metodo de 
mayor alcance fue el disefio del propio TOT, ya que requirid la participation 
total del personal del CHP. 

Todas las sesiones del TOT fueron disenadas y ilevadas a cabo por los mismos 
participantes. Fueron hechas en base al resultado de una encuesta sobre las 
necesidades del personal y siguiendo las sugerencias de los participantes 
sobre temas considerados importantes para compartir o ensefiar. El 
aprendizaje mejord notoriamente con el uso de un video. Cada entrenador fue 
filmado durante aproximadamente 10 minutos y tuvo la oportunidad de revisar 
el film con el grupo presente (despues de recibir comentarios sobre la 
presentation o criticas en privado del coordinador de capacitacidn). 

Las sesiones fueron diseftadas en forma individual o en equipos de dos y 
presentadas con intervalos de 1/2 a 2 horas. Las pautas que se siguieron al 
planificar las sesiones fueron: "tratar de conducir una sesion que presente al 
personal una nueva tecnica o material nuevo de capacitaciOn". 

A continuacibn se describen en forma breve las actividades mas 
sobresalientes y, donde corresponde, se agregan comentarios sobre la 
efectividad de cada sesibn de capacitaciOn del personal. 

4.1 Orientation de los nuevos instructores 

A los nuevos instructores, como grupo, se les asignO la realizaci6n de tareas, 
busqueda de datos y lectura de material. Varios miembros del personal de 
capacitacibn dedicaron algunas horas para ayudar a los nuevos instructores a 
encontrar datos necesarios para poder funcionar como un miembro efectivo del 
equipo en el Centro. 
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4.2 Panorama general del Cuerpo de Paz/Kenia 

Luego de las presentaciones y una breve resefia per parte del Director del 
Cuerpo de Paz, el personal fue dividido en pequeftos grupos con el personal 
del PC/K, para discutir problemas y reviser actividades y expectativas del PC/K 
en cada area tecnica. En esa sesidn los instructors de idiomas fueron 
asignados a trabajar en un sector tecnico durante toda la sesidn del PST. El 
personal del PC/K presentd tambien recomendaciones para el uso de 
materiales tdcnicos y dio los nombres de algunos Voluntaries que podn'an ser 
de ayuda para la capacitacidn. 

4.3 Familias-Anfitrionas 

El nuevo personal tecnico se alojd en los hogares de las familias de la zona de 
Navasha por una noche, a fin de comp render mejor el riguroso programa y el 
estiio de vida que deben'an enfrentar, Ademas de la orientacidn del personal 
en los hogares de las familias, se invitaron 1 0 nuevas familias que 
anteriormente no habfan hospedado aspirantes -- al Centra para una 
orientacidn de medio dfa, para explicates la misidn del Cuerpo de Paz, el 
programa de capacitacidn y para clarificar sus papeles y responsabiiidades 
como familias-anfitrionas. El personal de capacitacidn participo brevemente en 
esta orientacidn, presenta.ndose y enterandose de los antecedentes de las 
familias. 

4.4 Desarrollo de los objetivos de la capacitacidn 

Como introduccidn se dio una prueba escrita sobre los objetivos de 
aprendizaje de comportamiento para el personal nuevo. Despuee de ese 
ejercicio preparatorio los instructores tecnicos y de "core" desarrollaron un 
conjunto complete de objetivos para sus respectivos componentes. Una vez 
que se completaron y editaron los objetivos se los incluyd en el Disefio de 
Capacitacidn del PST. 

4.5 Diseno de capacitacidn 

En base a los mencionados objetivos de comportamiento, el personal de 
capacitacidn prepard para cada curso/sector tecnico: a) un calendario de 
eventos de capacitacidn, y b) un resumen del contenido de cada sesidn de 
capacitacidn. Resultd bastante complicada la preparacidn del calendario 
integral de eventos de capacitacidn (COTE) por la extrema cantidad de feriados 
nacionales de Kenia y de los Estados Unidos durante las doce semanas del 
ciclo de capacitacidn, a lo que se sumd el pedido del Cuerpo de Paz de 
diseflar dos ciclos de capacitacidn para llevar a cabo en fechas y lugares a 
determinar. En este pen'odo se fijaron ademas las escuelas y los horarios para 
el programa de 6 a 7 dias de Practice de la Ensefianza. 
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4.6 Metodos empiricos de capacitacion en idiomas 

Varios instructors de idiomas decidieron hacer sus presentaciones de 30 
minutos sobre metodos nuevos o diferentes de ensefianza del idioma. Se na 
iniciado la aplicacion de un nuevo metodo de ensenanza de los idiomas 
vernaculos de Kenia (ademas del KiSwahili, que es obligatorio). Por ello, hubo 
muchos instructores que hideron demostraciones de los metodos de 
ensenanza de idiomas en otras lenguas distintas del KiSwahili. Asi se ^ 
aseguraba que los participantes en el ejercicio "aprendieran realmente" el 
idioma en lugar de hacer simpiemente el papel de estudiantes. los 
instructores demostraron cualidades creativas en su actuacion, como el recurso 
de un partido de vbleibol para ensenar las partes del cuerpo, o juegos de 
palabras para ensenar vocabulario. Hubo ademas oportunidad para que se 
hicieran evaluaciones reciprocas sobre los estilos propios de cada instructor 
para ensenar idiomas. Los instructores tecnicos y de "core" pudieron observar 
directamente las sesiones en que participaban los aspirantes del PST. El uso 
de equipo de video para grabar y luego proyectar las presentaciones de los 
participantes fue particularmente util durante estas sesiones. 

4.7 Sesiones de fondo 

Los instructores de "core" condujeron dos sesiones programadas para el 
proximo PST, pero para las cuales deseaban aporte y retroalimentacibn de 
datos. En una de esas sesiones se presento un panel de discusiOn sobre el 
sistema de vaJores de la sociedad norteamericana, en contraposicibn a los 
valores de Kenia. En esa ocasidn, los instructores tuvieron la oportunidad de 
poner en practica sus aotitudes, especialmente cuando la discusion se puso 
"tensa y comprometida". En la segunda sesion presentO una pequefta satira 
"Kijibberish" sobre la comunicacion no habiada que la gente percibe e 
interpreta cuando ingresa a una nueva cultura. 

En ambos casos los instructores de "core" recogieron datos utiles para mejorar 
la clase y sus propios roles y ademas presentaron nuevos puntos de vista 
sobre estos temas y teorfas de desarrollo del Centra de CapacitaciOn y del 
Cuerpo de Paz al auditorio. 

4.8 Retroalimentacidn de Informacibn 

Debido a que en el diseflo de la capacttaciOn se utilizO la retroalimentacibn de 
informacidn como un componente fundamental, el Coordinador de 
Capacitacidn diseftd y llevO a cabo una sesidn para revisar la tecnica central 
de la presentaci6n y recepcic-n de la retroalimentacidn. Tambien en esta 
sesiOn se discutieran las razones por las que es tan dif fcil manejar el sistema 
de presentacibn y recepcibn de retroalimentacidn, inhibiciones y otros 
problemas que se suscitan por su aplicaci6n. 
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4.9 Integracion 

El Coordinator Tecnico de Capacitacidn, Peter Grovert, y el Coordinador de 
Capacitacidn condujeron una sesidn de dos horas sobre metas y objetivos de 
integracidn, problemas de integracidn en los PST anteriores, otras 
posibilidades para lograr la integracidn, y m£s importante aiin, el uso de formas 
para facilitar la integracidn. Como resuitado de esta sesidn se lograron 
incorporar mejoras directas sobre la integracidn actual de los programas 
tecnicos, especiaies y de idiomas del mismo PST. 

4.10 Funcidn del Voluntario 

La idea de que la funcidn del Voluntario en Desarrollo es la de "facilitar" las 
cosas, no de "haceiias" es un tema delicado y complejo. Por ello, los 
instructores de "core" pensaron que todos los miembros del personal debfan 
unificar criterios, ya se tratara de instructores de idiomas, de tecnica o de 
cuestiones de "core" . Bajo la conduccidn de Maria Wankiju Ndungu y Luis 
Espinosa, ambos instructores de "core" , el grupo estud!6 dos casos, para 
anaiizar el rol de un operario en desarrollo. En el debate que siguid los 
participantes coincidieron en una description de las pautas de la funci6n del 
Voluntario del Cuerpo de Paz en el desarrollo de Kenia, segun la percibfa el 
grupo. 

4. 11 Tecnica did&ctica de participacidn o de direccion 

Richard A. Rono, uno de los instructores mas antiguos y experimentados, 
condujo la experiencia de grupo en que se analizaron las diferencias entre las 
tecnicas de participacidn y de direccion en la enseftanza y su repercusibn en el 
aprendizaje de los adultos. Esta sesidn fue una revision de crucial importancia 
para el personal docente de esa area, y una importante introduccidn para los 
nuevos ingresantes. 

4.12 Creadon de un plan de accidn 

En esta sesidn Terry Murphree, instructor tecnico de YP, presentd el problema 
que tuvo que enfrentar durante el ultimo PST cuando se asignaron Voluntaries 
nuevos para la creacidn de un Plan de Accidn que serfa aplicado durante sus 
primeros meses de servicio, y cuyo seguimiento se nana durante sus 1ST. 
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4.13 El trabajo en equipo y ei respeto 

El miembro mas nuevo da nuestro equipo de capacitacidn especial, Sophia 
Elizabeth Kibuywa, dirigid una sesidn sobre el trabajo en equipo y el respeto. 
El diseno de la sesidn fue sobresaliente al crear una atmdsfera de conftanza 
con los participantes, quienes encontraron y aprendieron a identificar al tacto 
su propia "papa". Por medio de este ejercicio los participantes pudieron 
discutir diferencias entre individuos y como podemos concebtr ideas de respeto 
y cuidado una vez que entramos a "conocerios". Se analizaron tambien 
distintas formas que la gente puede apiicar cuando se trabaja en equipos para 
lograr mejores resultados mientras se aceptan diferencias individuates. 

4.14 C6mo conseguir la participacidn de todos los miembros del grupo 

La instructora inglesa de educacidn tecnica, Susan Lawson, presento una 
sesidn de una hora sobre formas de estimular la participacidn equitativa de 
todos los miembros de un grupo y expiorar roles diferentes para que asuman 
los participantes del grupo -por ejemplo, ciarificar un debate, arbitro, capataz, 
etc. 

Aunque en principio el ejercicio fue disenado para la ensenanza del idioma 
ingles, la tecnica se aplicd a todos los instructors que trabajaban con grupos. 

4.15 La naturaleza de la ciencia 

El instructor tecnico de ciencias de la educacidn, Norm Thompson, guid a! 
grupo de alumnos en un creative ejercicio de "la caja negra" demostrando ante 
los participantes las filosofi'as y las tecnicas empleadas por ciantificos (y los 
problemas que ellos encontraron), y que se impartin'a a los alumnos durante su 
capacitacion cientifica. 

4.16 Alternativas en el uso de la "campana" 

Bajo la supervisidn de Peter Govert, Coordinador Tecnico de Capacitacidn, 
esta sesidn fue una excelente demostracibn sobre alternativas didacticas 
eficientes que un instructor puede usar. Refiriendose a situaciones reales, trajo 
como ejemplo el Hamar a la gente a clase, recreo, comidas, etc. haciendo sonar 
una campana o timbre (situacidn que resulta muchas vece.i desagradable). 

4.17 Revisidn de las politicas y reglamentos del Centro de Capacitacion 

Bruce Lundeen, Director del Proyecto, presento, adard y contesto preguntas 
reiacionadas con la aplicacidn de politicas, procedimientos y reglamentos del 
Centro de Capacitacibn en el prdximo PST. 
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5. EVALUACION 

Debido a la diversidad del TOT y a la falta de tiempo (debido a las 
interrupciones por la llegada de los aspirantes, la evaluation del TOT se hizo 
verbalmente), se presentaron tres preguntas al grupo. Las preguntas y sus 
respuestas fueron las sigulentes. 

Pregunta 1 : <,Cuales fueron los puntos sobresalientes de la capacitaci6n? 

Respuestas : la total participacibn del personal" 
"algo diferente" 
"el uso de video" 
"la formacidn de equipo" 

"la sesidn de Rono sobre capacitacibn participatoria versus 
capacitacion di recti va" 
"la integracibn" 

"la mejora de las aptitudes de capacitacibn" 



Pregunta 2: 
Respuestas: 



Pregunta 3: 
Respuestas: 



iQue se podrfa mejorar? 

"tener personal de apoyo en algunas sesiones" 

"utilizacibn mas eficiente de video" 

"dos personas perdieron sus presentaciones" 

"una capacitacion mas extensa" 

"m£s asesoramiento" 

"los instructores de idiomas podn'an haber tenido mejor 
coordination al hacer sus planes de trabajo" 

cQue clase de seguimiento se necesita? 

"compartir la information del Coordinador de Idiomas que 

recien regreso de una capacitacibn del Cuerpo de Paz en 

Swazilandia" 

"asesoramiento" 

"integracibn" 
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APENDICES 



Apendice 1 . Programas de capacitacidn 

Apendice 2. Information repartida al personal nuevo 
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Apendice 1 

Programas 

1 . Orientacidn del nuevo personal 

2. Sesiones disenadas para los miembros del personal 

3. Programa de todo el personal (ultimos dos d(as) 
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Capacitacion Previa al Servicio del 

Personal (PST) 

Funciones y Responsabilidades 
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El Gerente de Capacitacidn 

Depende del: 



Director Adjunto del Cuerpo de Paz/Oficial de 
Capacitacidn 



Supervisa a: 
Coordina con: 



Resumen del 
cargo: 



Los coordinadores de idiomas, coordinadores 
tecnicos, personal de apoyo y aspirantes 

El Director Adjunto, los oficiales del programa del 
Cuerpo de Paz, el Director Adjunto, la administracidn 
del Cuerpo de Paz y el medico oficial del Cuerpo de 
Paz. 

Es responsabie por la direccidn general, gerencia, 
administraci6n y coordinacidn de todo el programa de 
Capacitacidn Previa ai Servicio. Es la persona con 
mayor responsabilidad por la direccidn, enseftanza y 
control del desempeno del personal de capacitacidn. 
El Gerente de Capacitacidn es, asimismo, la persona 
de enlace con el Oficial de Capacitacidn del Cuerpo de 
Paz en el pais, el personal, ex-Voluntarios y 
organizaciones coparticipes del pais anfitridn. 

Obligaciones y tareas - Desarrollo y ejecucidn del programa de 
capacitacidn 

♦ Desarroilar el plan de Capacitacidn Previa al Servicio (PST) en base 
ai diseno general del Cuerpo de Paz. Controlar la adquisicidn de 
material nuevo con el fin de actualizar disenos de PST antenores. 

♦ Servir como instructor, lider y fuente de recursos para todo el 
personal en temas referentes a la capacitacidn. 

♦ Establecer procedimientos de operacidn que deberan observarse 
durante la capacitacidn. 

. com 
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El Gerente de Capacitacfdn (eont.) 

♦ Asegurarse de que el personal de capacitacibn tenga un complete 
conocimiento de las polfticas del Cuerpo de Paz, de los objetivos, 
del diseflo de capacitaci6n y de las limitaciones presupuestarias del 
PST. 

♦ Asegurar la integracibn de los componentes lingufsticos, de 
intercambio cultural, tecnicos y de salubridad en todos los segmentos 
del programa de capacitacibn. 

♦ Asegurarse de que las sesiones de aprobacibn de diseftos se 
ejecutan segun la metodologfa y se presentan por escrito siguiendo 
los pautas de planificacion. 

♦ Planear y ejecutar la capacitacibn del personal (TOT) anterior al PST 
y el desarrollo del personal durante el PST en coordinacibn con el 
Director Asociado (APCD/Oficial de Capacitacibn). 

♦ Servir de modelo en todo lo relacionado a formas de recibir y 
distribuir informacibn. 

♦ Aplicar su propia experiencia y condiciones de Kder para asesorar al 
personal y a los aspirantes. 

♦ Asumir su funcibn de Ifder y servir de sostGn para establecer un 
espiritu de equipo saludabie y productivo entre los Voluntarios en 
desarrollo, el personal de capacitacibn, el personal del Cuerpo de 
Paz y el gobierno de cada pais, y otras personas relacionadas con el 
PST. 

♦ Residir en el lugar de la capacitacibn. 

. cont 
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El Gerente de Capacitacidn (cont) 

Obligaciones y tareas - Controlar y evaluar el Programa de Capacitacidn 

♦ Mantener un registro diarlo del ciclo de capacitacidn; asegurarse de 
que dicho registro este actuaiizado y correcto. 

♦ Efectuar reuniones regulares con e! personal jerarquico y con todo el 
personal. 

♦ Conducir evaiuaciones de capacitacidn semanales o quincenales 
entre los aspirantes y el personal de capacitacidn. Enviar los 
resultados de esas evaiuaciones a la oficina de capacitacidn del 
Cuerpo de Paz. 

♦ Presenter semanalmente resumenes informando concisamente los 
problemas (incluyendo posibles soluciones) y recomendaciones a la 
oficina de capacitacidn para el personal superior del Cuerpo de Paz 
del pais. 

♦ Presentar un informe con recomendaciones para el futuro PST al 
finalizar el ciclo de capacitacidn. 

♦ Remitir un informe con recomendaciones referentes a la capacitacidn 
en servicio al finalizar el ciclo. 

♦ Aclarar las funciones y responsabilidades de todo el personal de 
capacitacidn, segun se necesite, y tambien dar explicaciones sobre 
los roles durante el mismo ciclo de capacitacidn. 

♦ Informar al Director de Pais recomendando cuales aspirantes deben 
o no tomar el juramento para convertirse en Voluntaries del Cuerpo 
de Paz. Ese informe debe acompafiarse de una documentacidn 
sobre el comportamiento de cada candidato. 

♦ Recibir a todos los visitantes que quieran conocer ei servicio y 
alcance del ciclo de capacitacidn y las regiamentaciones que regulan 
ia ensefianza. Presentar los visitantes al personal, explicando el rol 
de los visitantes y cualquier otro asunto relacionado a su visita. 

. cont 
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El Gerente de Capacitacidn (cont.) 

♦ Asegurarse de que los aspirantes comprendan claramente el 
proceso de evaluacibn y que ei personal la ejecute en forma 
eficiente. 

♦ En coordination con el Oficial de Capacitacidn y el Oficial de 
Programa prepara las evaJuaciones sobre los aspirantes que 
completaron el ciclo de capacitacidn. 

♦ Hacer las evaJuaciones del desempeno inicial, medio y final de todo 
el personal de acuerdo a las pautas del Cuerpo de Paz. 

Obfigaciones y tareas - Administration del Programa de Capacitacidn 

♦ Determinar las necesidades de los recursos a utiiizarse durante el 
ciclo de capacitacidn. Establecer un presupuesto de operaciones en 
base a la informacidn suministrada por el APCD y la Administrsddn. 

♦ Determinar la exactitud de los desembolsos y aprobar los gastos 
locales. 

♦ Ajustarse a los parametros presupuestarios; presentar informes sobre 
estados presupuestarios segun les sean solicitados por el Oficial de 
Capacitacidn, el Director y la Administracibn. 

♦ Controlar el uso, mantenimiento de equipo y suministros destinados 
a la capacitacidn. 

♦ Controlar las condiciones sanitarias en el lugar de la capacitacibn. 

♦ Administrar todo lo referente a procedimientos fiscales, de costo y de 
presupuesto. incluyendo el control de la compra de bienes y servicios 
asf como la contabiiidad, los informes de costos y el sistema de 
facturacidn. 

♦ Supervisar la preparacibn logfstica de la capacitacidn en el o los 

sitios correspondientes. 

. cont 
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El Gerente de Capacitacitin (cont.) 

♦ Asegurarse de que se hagan ios arreglos apropiados con la gente 
del lugar y buscar instalaciones apropiadas donde llevar& a cabo la 
capacitacion y dar una orientaci6n a las familias donde vayan a 
residir Ios voluntarios. 

♦ Supervisar la publicacibn del programa de estudios o el paquete de 
bienvenida. 
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Coordinator T6cnlco 



Depende del: 
Supervisa a: 
Coordina con: 



Gerente de Capacitacion 

Entrenadores tecnicos y/o consultores 

El generalista del APCD, los representantes 
gubemamentales, el coordinador cultural y 
linguistic© y los asistentes logisticos. 



Resumen del cargo: Es un miembro del Personal Superior del PST 

responsable por el disefto detallado, coordination, 
ejecucibn y evaluaci6n de los componentes 
tecnicos del PST. 

Esta a cargo de la ejecucibn del ciclo de 
capacitacion de los Voluntarios. La ensefianza se 
(leva a cabo en una secuencia apropiada de 
actividades de aprendizaje integrando el 
desarrollo de conocimientos, aptitudes y h£bitos 
que conduce a la reaiizacidn de tareas en forma 
efectiva como fueron planeadas para el proyecto. 

Obligaciones y tareas - Capacitacion Previa al Servicio (PST): 

♦ Desarrollar un conocimiento complete de los planes del proyecto 
como el Cuerpo de Paz y los gobiernos asociados de los pafses 
oficiales habfan propuesto. 

♦ Promover relaciones de trabajo con el Cuerpo de Paz y el personal 
de gobierno que este trabajando en el proyecto. 

♦ Refinar el programa de estudios del ciclo de capacitacibn tecnica 
para proyectos que se ba.< an en temas preparados por el Cuerpo de 
Paz. 

♦ Completar un manual de recursos tecnicos de capacitacion, 
incluyendo todos los disenos de capacitacion, objetivos, sesiones 
sobre objetivos de comportamiento, y metodos claros sobre 
capacidad tecnica. 



cont 
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Coordinator TGcnico (cont.) 

♦ Proveer personal adecuado, materials d© informacion y recursos 
audiovisuales. 

♦ Preparar un presupuesto de capacitacion tecnica. 

♦ Trabajar con el Coordinador de Idiomas en ia integracibn de 
ensefianza linguistica y capacitacion tecnica. 

♦ Participar en la capacitacion del personal del PST. 

♦ Poner en ejecucibn los disefios tecnicos para ambos programas. 

♦ Participar como un miembro del Personal Superior del PST. 

♦ Participar en el disefio y ejecucion de las conferencias de los 
supervisors del PST. 

♦ Dar y recibir informacidn relacionada al personal y a los aspirantes. 

♦ Aconsejar a los aspirantes. 

♦ Hacer evaluaciones regulares sobre ia capacitacibn tecnica y 
redisenar el ciclo de capacitacion para que responda a las 
necesidades de los aspirantes. 

Obligaciones y tareas - Al final de la Capacitacion Previa al Servicio 
(PST): 

♦ Presentar un documento compuesto por los planes y la informacion 
relacionada al PST; presentar sugerencias para la capacitacibn en 
servicio. 
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Coordinator UngQistlco y Cultural 

Gerente de Capacitaci6n 

Instructores Lingui'stico y Cultural de mayor jerarquia, 
Asistentes de Instrucci6n e Instructores de Cultura 

Coordinadores Tecnicos y Asistente Administrative 

Forma parte del personal a cargo del PST 
responsable de la planificacidn, ejecucidn y 
evaluacibn del programa integrado de ensefianza de 
cultura e idiomas, como componentes del programa 
integral de capacitacidn. 

Obligadones y tareas: 

♦ Desarrollar, ejecutar y evaluar la preparation de planes de 
ensefianza de cultura e idiomas por los instructores del PST. 

♦ Disefiar las metas de la ensefianza de idiomas y un plan general de 
ejecucibn del programa integrado de idioma y cultura. 

♦ Determinar las necesidades del programa de ensefianza descripto. 

♦ Supervisar la preparacion de todos los materiales de ensefianza 
necesarios, mapas, suministros, etc. Disefiar materiales de 
ensefianza que mas se adecuen a las necesidades. 

♦ Controlar que el programa de ensefianza se cumpla segun al plan 
mientras se hacen cambios apropiados para cubrir las necesidades 
del aprendizaje. 

♦ Disefiar y poner en practica un proceso de evaluation de idiomas, 
estableciendo entrevistas por la cuales se determine el nivel de 
conocimiento del idioma. 

. cont 



Depende del: 
Supervisa a: 

Coordina con: 

Resumed del 

cargo: 
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Coordlnador Unguistlco y Cultural (cont.) 

♦ Coordinar con el Coordinator Tecnico para lograr la integration del 
programa de enseftanza de idioma y culiura con la enseftanza 
tecnica. 

♦ Aclarar las funciones y responsabilidades del personal del programa 
de ensenanza de idioma y cultura Asegurarse que el personal 
comprende y acepta las polfticas y pautas del Cuerpo de Paz para el 
personal de capacitacidn. 

♦ Efectuar evaluaciones medias y finales del PST de instructores y 
asistentes del programa de enseftanza de idioma y cultura. 

♦ Dirigir y supervisar a los docentes en la planificacibn diaria de las 
actividades de enseftanza de idiomas. Revisar los planes de 
ensefianza en forma regular. 

♦ Asegurarse de que los instructores distribuyen informacidn escrita y 
verbal correcta a los alumnos en forma regular. 

♦ Observar regularmente las clases y discutir con el instructor y los 
aspirantes, las observaciones hechas por el instructor sobre el 
desempefto de cada uno. 

♦ Asegurarse de que los alumnos con problemas de aprendizaje en 
idiomas reciban la ayuda adicionai que necesitan. 

♦ Establecer y mantener un espfritu de equipo saludable y productivo 
entre los docentes, entre ellos y el personal a cargo del programa y 
entre ios docentes y los aspirantes. 

♦ Servir de modelo en formas de dar y recibir informacidn. 

♦ En lo posible, estar disponible como consejero y fuente de 
mformaciones para el personal y los aspirantes. 

♦ Servir como instructor de clase cuando se lo necesite. 
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Instructor LingOistico y Cultural 

Depende del: Coordinator Linguistic© y Cultural 

Coordina con: Instructors de otros idiomas y Culturas y 

con otros Instructors de mayor jerarqui'a 

Resumen del cargo: Responsable por la planificacibn y ejecucion de 

evaluation de actividades di arias de aprendizaje 
de idiomas. Sirve como fuente de informacibn 
cultural para ios aspirantes. 

Obligaciones y tareas: 

♦ Eiaborar o modificar la planificacion diaria de la ensefianza de 
idiomas siguiendo el formato de planes de estudio del Cuerpo de 
Paz. 

♦ Evaluar el exito de la metcdologia y dejar un informe escrito para que 
cualquier otro instructor puoda utiiizarto en el future. 

♦ Preparar todos Ios materiales necesarios, visuales, actividades, y 
hujas de trabajo bajo la supervisibn del Coordinador de Idioma y 
Cultura. 

♦ Presentar todos Ios planes de ensenanza y materiales didacticos al 
Coordinador de Idioma y Cultura. 

♦ Dar las clases de idioma y hacer modificaciones en la ensenanza de 
acuerdo a requerimientos recibidos. 

♦ Asegurarse de que Ios aspirantes complete n todas las actividades 
asignadas para el cicio de ensenanza de idiomas. 

♦ Estimular a Ios aspirantes para que usen el idioma del lugar lo mas 
posible. 

♦ Dar y recibir informacibn apropiada a Ios aspirantes. 

♦ Servir como recurso de informacibn cultural para Ios aspirantes y otro 
personal de capacitacibn. 

♦ Participar en el TOT de personal. Trabajar en equipo con todos los 
miembros del personal de capacitacibn. 

♦ Ayudar al Coordinador de Idioma y Cultura en el disefio y ejecucidn 
del sistema integral de ensefianza tecnica, lingutstica y de cultura. 
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Asistente administrative 

Depends del: Gerente de Capacitacibn 

Supervisa al: Conductor de vehiculos y al personal de cocina 

Coordina con: El personal principal 



Resumen del 
cargo: 



Responsable por la administracidn loglstica y 
administrate de la Capacitacion Previa al Servicio. 



Obligadones y tareas - Preparacion de las instalaciones para el PST 

♦ Trabajar conjuntamente con el Oficial de Capacitaci6n y/o el 
Asistente para estudiar el lugar de las posibles instalaciones para el 
ciclo de capacitacion y elegir tres alternatives (primera, segunda y 
tercera prioridades). Reunirse -- con el Oficial de Capacitacidn y/o 
con el Asistente - y los propietarios de las instalaciones donde se va 
a realizar el ciclo de capacitacion para discutir el contrato, las 
facilidades del lugar y el sistema de coordinaci6n entre el personal 
del PST y el propietario. 

♦ Planificar con el Gerente de Capacitacion y otro personal clave los 
requisites de espacio, asf como asignar lugares para oficinas, aulas 
para idiomas y enseflanza tecnica, sala de reuniones, y lugares de 
descanso. 

♦ Trabajar con el personal de cocina en la asignacion de espacio para 
la preparacibn de alimentos, agua/limpieza, disposition de desechos 
y aguas servidas de la cocina. 

♦ Preparar la asignacion de habitaciones para el personal del PST y 
los aspirantes. 

♦ Reunirse regularmente con los propietarios para tratar temas 
contables y otras necesidades del PST. 

♦ Mantener un registro de participates y visitantes que permanezcan 
en el sitio del PST. 

. cont 
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Aslstente Administrative) (cont) 

Obligaciones y tareas - Adminisirar la distribution, mantenimiento e 
inventario de los suministros y equipos 

♦ Hacer un inventario de suministros y equipos recibidos de la oficina 
de Servicios Generaies del Cuerpo de Paz. 

♦ Coordinar con el Gerente de Capacitacibn y otro personal principal la 
distribucion de suministros y equipo. 

♦ Establecer un sistema de control y zonas para almacenamiento de 
suministros y equipos. 

♦ Llevar un inventario mensual de suministros y equipos. 

♦ Mantener un registro para el consumo de gasolina. 

Obligaciones y tareas - Determinar el pr&supuesto del PST 

♦ Preparer el presupuesto del PST en base a los disenos de 
programacidn y actividades del PST (en la primera semana de 
contrato). 

♦ Presentar el presupuesto al Gerente de Capacitacidn para su 
aprobacidn y elevario al Oficial de Capacitacidn y al Oficial 
Administrativo (en la primera semana de contrato). 

Obligaciones y tareas - Administrar los fondos de caja chica, 
desembolsos de asignaciones y otras formas de pago 

♦ Establecer un sistema contable de desembolsos y pagos. 

♦ Presentar recibos y soiicitar reembolsos ante el Oficial Fiscal de 
Presupuesto semanalmente. 

♦ Preparar y remitir solicitudes de pago de honorarios para disertantes 
y observadores. 

♦ Distribuir los fondos del PST - con la aprobacidn del Gerente de 
Capacitacidn - segun los lineamientos del Cuerpo de Paz. 

. cont 
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Asistente administrative (cont.) 

♦ En forma regular, preparar y presentar a! Gerente de Capacitacidn el 
control de presupuesto y la disponibilidad de los fondos del PST para 
cada informe semanal. 

♦ Preparar una rendition final de gasrs al finalizar el PST. 

Obligaciones y tareas - Poner en pra'ctica otra ayuda logfstica o 
administrativa 

♦ Dar information administrativa al personal y a los aspirantes. 

♦ Preparar los arreglos de viaje para el personal, aspirantes, 
disertantes y Voluntaries. 

♦ Establecer servicios de comunicacidn confiables y alternati/os con la 
oficina del Cuerpo de Paz. Entregar mensajes a disertantes, 
Voluntaries y otros invitados. 

♦ Establecer horarios para el uso de vehiculos. 

♦ Inspeccionar el embalaje y envfo de suministros y equipos del PST al 
y del lugar del PST y de la oficina del Cuerpo de Paz. 

Obligaciones y tareas - Presentar los documentos que se le soliciten 

♦ Preparar y entregar listas del personal de capacitacidn y de los 
aspirantes a la oficina del Cuerpo de Paz. 

♦ En colaboracidn con el Gerente de Capacitacidn presentar la 
informacidn solicitada por las autoridades locales sobre el PST. 

Obligaciones y tareas - Controlar y evaluar al personal de servicio: 
conductor de vehiculos y personal de cocina 

♦ Reunirse - en formar regular con el conductor de vehiculos y 
personal de cocina. 

♦ Controlar y comunicar el progreso de trabajo del conductor de 
vehiculos y el personal de cocina. 

. cont 
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Aslstente admlnlstrativo (cont.) 

♦ Evaluar ei desempeno del conductor de vehiculos y del personal de 
cocina dos veces durante el PST (en la mitad y al final del programa). 

Obligadones y tareas - Como miembro del personal principal 

♦ Asistir a las reuniones de personal (TOT). 

♦ Asistir a las reuniones del personal principal. 

♦ Participar en las actividades del PST segun lo determine el personal 
principal y lo apruebe el Gerente de Capacitacidn. 
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Sec rata rio del programs do capacitacidn 

Depende del: Gerente de Capacitaci6n 
Coordina con: El Conductor de Vehiculos 

Resumen del cargo: A cargo de servicios secretariates en el lugar donde 

se lleva a cabo la capacitacion. 

Obligaciones y tareas: 

♦ Mecanografiar, colacionar, distribuir y archivar todos los materials 
de capacitacidn necesarios. 

♦ Coordinar la preparacibn de todos los materials de capacitacidn 
necesarios diligentemente. 

♦ Coordinar con el conductor de vehiculos los materiales que deban 
ser reproducidos. 

♦ Mantener en orden los archivos de capaotacibn. 

♦ Recibir y distribuir comunicaciones escritas referentes al PST. 

♦ Atender las preguntas telef6nicas rutinarias. 

♦ Concretar citas que el personal del PST solicite. 

♦ Asegurarse que el alojamitnto este listo para los visitantes que 
vienen al lugar donde se dicta el programa de capacitacidn. 

♦ Inspeccionar la produccibn de materiales en ausencia del Asistente 
Administrativo. 

♦ Residir en el lugar de la capacitacion durante el PST. 

♦ Formular preguntas cuando una tarea o un pedido no haya sido 
expuestos claramente. 

♦ Demostrar paciencia y flexibilidad. 

. cont 



ERIC 



314 

Manual de Sistema de Programacidn y Capacitacidn A-84 Octubre de 1 989 



Seccldn 9 



Secretario del programs de capacltacldn (eont.) 

♦ Trabajar horas extras cuando sea necesario. 

♦ Participar en el TOT del personal y en el PST como miembro cJel 
personal del PST cuando lo permitan sus otras obligaciones. 

♦ Actuar como recurso de informacion cultural para los aspirantes, de 
manera informal. 

♦ Realizar tareas adicionales que le sean asignadas por el Asistente 
Administrative o el Gerente de Capacitacibn. 
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Jefe de cocina 

Depends del: Asistente Administrative 

Supervisa a: Los asistentes del cocinero y los ayudantes de cocina 
Coordina con: El Asistente Administrative 

Resumen del Responsable por la seguridad y preparacibn de 
cargo: comidas y de que el servicio de cocina para el 

personal y los aspirantes se cumpla de una manera 

higienica y a tiempo. 

Obligaciones y tareas: 

♦ Preparar las comidas diarias a tiempo. 

♦ Cerciorarse de que en todo momento haya una provisi6n adecuada 
de agua potable hervida disponible. 

♦ Asegurarse de que los alimentos, sean preparados y almacenados 
de manera higienica. 

♦ Preparar listas de alimentos y suministros de cocina que deban 
adquirirse. 

♦ Supervisar diariamente al personal de cocina. 

♦ Mantener un inventario diario de todos los alimentos. 

♦ Asegurarse de que los platos y ios utensilios de cocina se lavan y 
limpian de manera regular. 

♦ Mantener siempre la cocina en un estado impecable e higienico. 

♦ Al finalizar la capacitacidn, empacar todos los articulos alimenticios 
no utilizados, el equipo y otros suministros de cocina. 

♦ Mantener un inventario de todo el equipo asignado a las 
instalaciones de cocina de la capacitacidn. 
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Conductor do V&hiculos y Oficinista 

Depende del: Asistente Administrative 
Coordina con el: Secretario 

Resumen del cargo: Presta servicios de conductor de vehi'culos cuando 

el Asistente Administrative le ordena transportar ei 
personal y los aspirantes del PST, previa 
autorizacion del Gerente de Capacitacion. Si tiene 
tiempo disponible asistira al Secretario en sus 
tareas administrativas. 

Obligaciones y tareas: 

♦ Prestar servicios de conductor de vehi'culos cuando se le requiera 
oficialmente y cumplir esta tarea de manera segura y puntuai. 

♦ Cerciorarse de que el vehiculo est6 limpio y en buenas condiciones 
en todo momento. 

♦ Asegurarse de que el registro del vehiculo este vigente y correcto. 

♦ Mantener el vehiculo en condiciones de uso en todo momento. 

♦ No permitir la utilizacibn de vehi'culos del Cuerpo de Paz cuyo uso 
sea prohibido. 

♦ Transportar suministros, materiales y equipos en forma puntuai y sin 
daftarios. 

♦ Entregar y enviar la correspondencia y otras comunicaciones de la 
oficina del Cuerpo de Paz puntualmente. 

♦ No permitir que se fume en ningun vehiculo del Cuerpo de Paz que 
se utilice durante el cicio de capacitacion. 

♦ Ayudar a sacar fotocopias y otras tareas administrativas. 

♦ Ayudar al Asistente Administrative en tareas logfsticas segun se 
necesite. 

. cont 
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Conductor do Vehiculos y Oficlnlsta (cont) 

♦ Residir en el lugar de la capacitacion durante el PST. 

♦ Trabajar horas extras cuando sea necesario. 

♦ Pedir explicaciones cuando las 6rdenes que se le impartieron no 
fueron Claras sobre un pedido o tarea. 

♦ Demostrar paciencia y flexibilidad. 
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Lugar y oficina de capacitacion 

Verifique que: 

j Se negocia un contrato sobre el lugar de capacitacibn. 

J El iugar de capacitacibn es accesible al Cuerpo de Paz. Se cuenta 

tambien con comunicaciones de emergencia. 
J La distancia y el tiempo entre lugares (si se usa mas de un lugar de 

capacitacion) son suficientemente cortos como para coordinar la 

capacitacibn sin dificultad. 
J Existe adecuado lugar de reunibn. 
j Hay sillas suficientes. 

J En el lugar de capacitacibn hay suministros y materiales suficientes 

para el programa de capacitacibn. 
J Existen cuartos de bafio que funcionen bien y es^en limpios. 
J Se cuenta en el lugar con instalaciones recreativas, o hay espacio 

donde crear instalaciones de vblibol, futbol, etc. 
J Hay servicios de iimpieza y seguridad de habitaciones en el lugar. 
J La oficina esta lo suficientemente cerca del alojamiento y del centra 

de capacitacibn como para ser accesible. 
J La oficina es suficientemente grande como para albergar al personal 

basico y a las operaciones. 
J Hay un espacio para oficina de almacenaje y suministros de 

capacitacibn. 
J Se cuenta con archiveros. 

j Hay una caja fuerte con Have para guardar valores, efectivos, 

archives de aspirantes, etc. 
j Hay suficientes mesas, escritorios y sillas en la oficina. 
J La oficina puede cerrarse seguramente y alguien es responsable de 

las Haves. 

J Hay un tablero de noticias en un lugar central, para colocar anuncios. 
J Hay un sistema de ingreso y egreso de correo. 
J Se cuenta con un inventario escrito de equipo y suministros de 
oficina. 

J Se cuenta con servicios de compra de suministros postales. 



9 

ERIC 



3 fi(J 

Manual de Sistema cfe P'ogramacidn y Capacitacion A -90 



Octubre de 1989 



Seccidn 9 



Presupuesto de capacitacidn 

En cuanto al PST, verifique que: 

j Hay en la oficina una copia de la estimacidn presupuestaria del plan 

de capacitacidn y del IPBS. 
j El presupuesto detallado del disefto de capacitacidn puede ser 

facilmente ubicado en la oficina por cualquiera que lo necesite. 
j Se nan establecido las asignaciones presupuestarias por trimestres y 

ejercicios y el personal clave las entiende. 

□ El personal clave puede expiicar el uso del fondo Imprest. 

J Se cuenta con un sistema de establecimiento de registros fiscales, y 
el personal esta capacitado para usaiio. 

□ Se realizan actuaiizaciones periodicas regulares del presupuesto. 

En cuanto al 1ST, verifique que: 

□ Hay en la oficina una copia de la estimacidn presupuestaria del plan 
de capacitacidn y del IPBS. 

J Est£ accesible al personal el presupuesto detallado del diserio de 
capacitacidn. 

□ El personal tiene acceso y esta informado sobre los presupuestos de 
capacitacidn en grupos y respaldo individual de Voluntaries. 

J El personal comprende que los presupuestos no deben rebasar la 

asignacidn del IPBS. Saben que procedimiento deben seguir para 

solicitar cambios de financiamiento 
J EI personal clave esta al tanto de los recursos financieros adicionales 

del 1ST provenientes de OTAPS y conoce el procedimiento de 

obtencidn de los mismos. 
J El personal clave esta al tanto de los recursos financieros locales, 

como el financiamiento del organism© del pais anfitridn para cursos 

internes. 

En cuanto a las actividades de capacitacidn en general, verifique que: 

□ Se establece y mantiene al dfa un sistema contable. 

□ Se cuenta con un sistema de ndmina para el personal y los 
aspirantes. 

□ Se verifica periddicamente (semanalmente durante PST, 
trimestralmente, anualmente) la contabilidad y la ndmina. 
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Admlnfstracldn de la propiedad y registros 

Verifique que: 

J Se cuenta con un sistema de mantenimiento y seguridad de la 
propiedad (alguien que limpie, cierre con Have, revise, ate). 

J Se establecen y mantienen registros de la propiedad, suministros y 
servicios. 

J Se revisan y actualizan ios registros regularmente (anualmente). 



Funclones y responsabflidades de capacitacidn 

Verifique que; 

j Todo el personal de capacitacidn puede explicar sus funciones y 
responsabilidades, asi como Ios de Ios demas. 

j Todo el personal puede demostrar el uso de Ios diversos formularios 
y sistemas de capacitacidn. 

J Se han revisado y suschpto contratos de capacitacidn ad ecu ados. 

J Se han obtenido autorizaciones para el personal adecuado en 
cuanto a seguro medico, licencia de conducir, etc. 

J Los funcionarios pertinentes pueden explicar el sistema de ndmina y 
el plan de pago. 

J Todo el personal puede establecer su responsabiiidad con los 
suministros y materiales entregados. 

J Se preparan tarjetas de horario y asistencia. 

J Se explican al personal las poltticas y pautas del Cuerpo de Paz. 

J Se elabora, explica y pone en condiciones de usarse un sistema de 
evaluacidn de desempeno funcional. 
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Comunicaclon: 

Verifique que: 

J Se establece un medio de comunicacidn adecuado entre el Cuerpo de Paz y 
el lugar de capacitacidn. 

J El Director y/o el Oficial Medico del Cuerpo de Paz pueden ser ubicados 
rapidamente en caso de emergencia. 

J Se establece un sistema de ingreso y egreso de correo. 

3 Se cuenta con un boletfn para anuncios. 

J Se cuenta con un plan de evacuation de emergencia. 

□ Todo el que lo necesita puede obtener una lista de aspirantes e informacion 
de contactos de emergencia. Se cuenta tambien con una lista de autoridades 
de tumo. 



Transports 

Verifique que: 

j Se ha dispuesto lo necesario para transportar personal y suministros ai lugar 
de la capacitacidn. 

□ Se realiza y reconfirms lo necesario para el transporte de los aspirantes 
desde el aeropuerto at lugar de capacitacidn. 

□ Se contrata y capacita a un conductor para la capacitacidn. 

J Se identifican todas las ocasiones en que se necesitara transporte durante la 
capacitacidn. Se dispone lo necesario. 

J Todos los vehfculos programados para la capacitacidn estan en condiciones 
de buen funcionamiento, con ruedas de repuesto, herramientas, Haves, etc. 
(En caso contrario, se hace lo necesario para ponehos en condiciones para 
cuando se necesitan). 

□ Se establece y explica al personal una poh'tica de uso de vehiculos. 

J Aiguien se hace responsable de los vehfculos tras las horas normales. Esa 
persona puede explicar sus cometidos y responsabilidad. 

-J Se define claramente quien pagara los gastos de mantenimiento y atencidn 
(gasollna. aceite, etc.) de los vehiculos. 

J Se define claramente quien esta cubierto por el seguro de los vehiculos. 

J Se definen claramente, para los aspirantes y el personal, las normas y 
reglamentos de uso de los vehiculos. 

□ Se dispone lo necesario para el transporte de los aspirantes a sus lugares :e 
actividad al final del capacitacidn. Si ello no se ha hecho, se encarga a 
aiguien ese cometido. 
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Alojamiento 

Los aspirantes y el personal se alojan de diversas maneras durante la 
capacitacibn: hoteles, edificios-dormitorio, casas de familia o 
aldeas/comunidades. Sea cual fuere e! tipo de alojamiento establecido 
para unos u otros, la siguiente lista de comorobacion puede ser titil. Los 
puntos de la misma especificos para cada tipo de alojamiento aparecen al 
final de la lista. 

Verifique que: 

J La vivienda de los aspirantes y el personal es razonablemente 

accesible desde los lugares de capacitacibn. 
J Todo lo establecido esta claramente definido para todos los 
participantes y, cuando sea posible, se celebran y firman contratos 
escritos. Entre las condiciones clave que deben convenir todos figuran: 
tipo de espacio e instalaciones b rind ad as 
perfodo de ocupacion 

como, cuando se paga a los proveedores, y quien lo hace 
J Se ha convenido lo referente a las siguientes instalaciones basicas, y 
ello se ha confirmado mediante inspeccibn personal: 

Se cuenta con espacio adecuado para alojar a todo el personal y 
los aspirantes 

• El bafto, la ducha, el inodoro y los elementos accesorios son 
adecuados. 

Se cuenta con una fuente de agua potable saludable. En caso 
contrario se dispone Jo necesario para obtener agua potable 
saludable. 

Las puertas y ventanas tienen cortinas y cerraduras. 

Se cuenta con seguridad adecuada mientras los aspirantes no 
estan en el lugar. 

Se cuenta con medios de lavar la ropa, y se entiende claramente 
quien es responsable de lavar o pagar por lavar la ropa. 
J Se cuenta con salidas de incendio, extinguidores de fuego, cubos de 

agua, etc., para una protection y evacuacidn adecuadas en caso de 

incendio. 

Existe un lugar para guardar valores en forma segura. 

• Se cuenta con utiles de limpieza. 



cont. 
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Alojamiento (cont.) 

Estadia en casas de familia 

j Cada familia puede definir claramente lo que de .ellas ee spera. 

Todos los acuerdos se conciertan con las autondades de la aldea o 

comunidad y con los jefes de la familia. 
j Se establece y mantiene un enlace entre el Cuerpo de Paz y la 

comunidad. 

Alojamiento en aldeas o comunidades 
(Posibtes requisites) 

j Se cuenta, de ser posible, con un bano/ducha cerrados. 
j Se cuenta con servicios de inodoros. 
j Se cuenta con una habitation privada para el aspirante. 
j Se obtiene una fuente de agua potable saiudable. 
J Las ventanas y puertas tienen cortinas. (Optativo) 
j El personal medico revisd las instalaciones. 




Alimentacion 



El sistema de cocina y cena se establece a travels de hoteles 
asignaciones alimentarias, estadia en casas ; de tamri* a de 
Paz, o una combination de esos sistemas hac.endose lo mfc 
y factible para el periodo de capacitacibn. A cont.nuacion aparecen las 
listas de comprobacion para cada tipo de alojamiento. 

Hotel 

j El sistema de alimentacibn, incluidas las condiciones de pago, son 
claramente entendidas y se nan convenido por escnto con el hotel. 

J Las normas reglamentos y pautas (en cuanto a la cantidad de 
comida^ue puede obteneWe y que tipo de actividades cuhnanas 
pueden 7ealizarse en las habitaciones) son convenidos y claramente 
explicados al personal y a los aspirantes. 

. cont. 
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Alimentacidn (cont.) 

Asignaciones alimentarias 

j Se hacen estimaciones precisas para determinar su monto. 
j Hay restaurantes y cafes accesibles y autorizados por los servicios 
de salubridad. 

Estadia en casas de familia 

j Se informa a las familias sobre la hora de comida prevista para los 

aspirantes y el personal, 
j El agua en las aldeas/comunidades es saludable para beber. Si no, 

se instruye a las familias sobre como prepararla debidamente. 
J Se informa a las familias, que lo entienden claramente, c6mo se 

prepara la comida. (Deben obtenerla ellas, o se les proporciona). 
□ Todos los miembros de las familias han sido examinados por un 

medico, si es posible. 

Cuerpo de Paz 

Planificaddn del menu y suministro de aiimentos 
Verifique que: 

J Se reune information esencial sobre preparacidn de aiimentos, 
inclusive: 

• A cu&ntas personas se deben servir aiimentos y refrigerios. 

• Cu&ntas comidas y refrigerios se preparar&n por di'a. 

• Cu&ntos dfas-comidas se preparar£n. 

• Se ha dispuesto lo necesario para dietas especiales (vegetariana, 
escas* sal). 

J Se han o^enido los certificados medicos necesarios para la comida, 

las instalaciones y el personal. 
J Se programa un menu semanal provisional. 
J Cada comida proporciona suficientes elementos de los 4 grupos de 

aiimentos. 

J Se define claramente quien encarga y compra los suministros de 

aiimentos y con que frecuencia. 
J Se identifican los lugares de obtencibn de comida en la localidad. 
□ Se resen/a y encarga la comida. 

J Se definen, para todas las partes interesadas, el metodo y las 
condiciones de pago de los aiimentos. 

. cont. 
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Personal de cocina 

J Existe un numero adecuado de empleados de cocina para preparar la 
comida. 

J Se contrata y prepara a un numero adecuado de cocineros. 
J Todos los cocineros tienen adecuada expehencia en manejo y 

preparacibn de comida para grupos grandes. 
J Se informa a ios cocineros sus papeles y responsabilidades, incluido ei 

horario y los dfas de trabajo. 
J Se informa a los cocineros sobre intervalos de labor previstos y ios 

refrigerios necesarios a sen/irse durante los mismos. 
J Se informa a los cocineros el programa de pago de remuneraciones. 
J Se expiican las pautas de comportamiento profesional. 

Cuerpo de Paz 
Instalaciones de cocina 

J Se obtiene autorizacidn de salubridad para las instalaciones de cocina 
y comedor. 

J Las instalaciones de cocina son adecuadas dadas las dimensiones del 
grupo. 

J Se ha hecho un inventario de todos los utensiiios de cocina. 
J El agua es saludable para beber y cocinar. De lo contrario se dispone 
lo necesario para hacerla transportar al lugar. 

J Todos los utensiiios de cocina esenciales estan reservados, 

encargados o adquiridos, y se conviene un metodo de pago aceptable. 
J Se identifican, y comprueba la factibilidad del uso de medios 

adecuados de eliminacion de desechos y basura. 
J (Cuando es necesario) las autoridades de salubridad y saneamiento 

locales aprueban las instalaciones. 
J El ambiente del comedor es suficientemente grande para el grupo. 
J Se cuenta con suficientes utensiiios de cocina (cucharas, tazas, 

tenedores, etc.). 
J Hay adecuado espacio para aimacenar alimentos. 
J El predio es seguro, saludable y libre de insectos y roedores. 
J Se expiican las h'neas de autoridad y responsabilidad para los 

suministros de alimentos y equipos. 

J Se dispone lo necesario (si hace fai:a) para que la cocina este en 
funcionamiento antes de que ccmipnce la capacitacion. 
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